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إلى قوة الكلمات وقدرتها على 


التعليم والشفاء والإلهام. 


الى دوئت حونة لسن جرد كوية متحدنا بارفاء 
ولكن لتخصيصه الوقت دوماً لمساعدتي في أن أصبح أفضل. 








نتوجه بجزيل الشكر إلى وكيلناء ماثيو كارنيسيللي, وجميع العاملين 
في وو212 31663) لدعمهم لسلسلة كتب "في لحظة". كما نتوجه بالشكر 
والعرفان لجساددا ولجميع المدربين والمتحدثين الذين استقدنا بالعمل 
معهم والتعلم منهم. وفي النهاية2ء نتوجه بالشكر لشريكي حياتناء 
ديبورا وجون؛ ققد كأ نا أكبر مشجعينا. 


ميق دمة 


إن التحدث أمام الناس يلعب في حياتنا دوراً يفوق في أهميته القدر 

الذي نتصوره: رعم اعتباره في الأساس عمل المتحدث المحترف. إنه 
الفن الذي يعتمد عليه المشرف الذي يعقد اجتماعاً لمجموعة من أربعة 
موظفين: كما يعتمد عليه مؤلف الكتاب الذي يعرض الفكرة الرئيسية 
لكتابه في مؤتمر يضم 4000 شخص. كذاء يعتمد عليه مند وب المبيعات 
الذي يقف أمام العملاء ليروج لمنتج ماء وتعتمد عليه أيضاً المدربة التي 
حتدبقة لبلة زقافة: وتحتمة عله الائنة في رناء أمها في جبارتها. 


بصرف النظر عن الشكل الذي يتخذه: يعتمد فن التحدث أمام الناس 
بوجه عام على التواصل مع الجمهور؛ فأسإسم هو معرفة الرسالة 
تحفز. وفكئن بعص الأحيان, يكوت أسعا نين التحدث أمام الناس معتهد] 
على كل ما سبق. 

على مدار 25 عاماً. حظينا بميزة الإشراف على الآلاف من حلقات 
التدريب الدراسية للشركات عبر مختلف دول العالم. كما قمنا بإلقاء 
المئات من الأحاديث الرئيسية في المؤتمرات: علاوة على عقد دودات 
ا التدريب الأفراد على أن يصبحوا مقدمين ومدربين ومتحدنين 


وهذا الكتاب عبارة عن تجميع لكل ها استعدنا منه من خبراتت 
بعملهم على مدار الأعوام التي عملنا فيها. إننا نامل بصدق في أن 
دورتك التدريبية أو اجتماعك القادم متميرا 0 


تحليل الجمهور 


11111211 22 
للوهلة ا دادو جمهورك عبارة عن حشد كبير من الوجوه 
عرضك بإتفان تبعاً لتلك الرسالة, من أحد أسرار فن التحدث أمام 
الناس. تتمثل إحدى الخطواتٍ الأولى المهمة هنا بشأن إلقاء حديث 
تنظيم | الحدث, ودلك قبل المؤتمر. وإليك فيما ل الأسئلة التمان 





الغرض. على. سبيل المثال,” إذا كنت 3-6 0 حولك 0 
المستقبل المهني في مجال : تقنية المعلومات” .وكانت النسشاء تحتل 
لمناقشة التحديات الخاصة التي تواجه المرأة في هذا المجال قبل أن 








0 "أيوا" إلى الهند منلاً), د ات إلى تنقيح بعض الكلمات الت 
ستستخد مها في حدينك أو عرضك التقديمي. على سبيل المثال, إذا 
كنت ستلقي الحديث باللغة الإنجليزية, فلا تستخدم بعض الألفاظ 
والمصطلحات الأمريكية الدارجة أثناء إلقائك إياه. وذلك لأن 
الأمريكيين فقط هم من سيتمكنون من فهمهاء ومن ثم ستجد سائر 
أفراد الجمهور حكوو رءوسهم تعبيراً عن عدم فهمهم للرسالة. 








إن إلقاء حديث أمام مجموعة من رؤساء السنوك يختلف اختلافا كبيراً 
الذين علقي عابهم عديتك: بهي عليك: 

٠أن‏ تختار نقاط الاهتمام الخاصة التي ستناقشها. 

. أن تخصص الأمثلة التي ستستخد مها. 

أن تكيف الحلول التي ستوضي بها. 





يجب أن تعلم أن الأفراد الحاضرين الذين قضوا بالفعل فترة طويلة 
اواك ل الك ال ا ا 
يحنوي على معلومات معروقة ولا حديد فيها من وحهة نظرهم: 


فسوف تشعرون بانك. تستهين بعم وتقلل من قدذرهم. على. سبيل 
المثال» إذا كنت تعقد جلسة لمجموعة من مندوبي المبيعات | 


الذين تزيد سنوات خبرتهم عن 20 عاماً في هذا المجالء, فإن مناقشة 
كيفية التغلب على الخوف من طلب إجراء عملية البيع من الممكن أن 
كلما زادت خبرة ذ المجموعة؛ تجف أن يزيد حستوى ى الجهد الذى ستيذلة 
من أجل التوصل لمعلومات تقنية متقدمة أو طريقة جديدة مبتكرة 
لعرض المعلومات الأساسية. على الجانب الآخرء إذا كان معظم الأفراد 
الحاضرين من المبتدئين, فسوف يستفيدون من عرض نظرة عامة 
على أساسيات العمل. 


5.ما مدى أعماء الحاضرين وما متوسط أعمارهم؟ 

دشن تر كوو :و كيف قام يتقمير متسل لات اس يك 
طفرة المواليد التي حدثت بعد الحرب العالمية الثانية. فستجد 
الحاضرين يومئون برءوسهم تعبيراً عن معرفتهم الجيدة به» بل إنك قد 
تلاحظ ابتسام بعصهم نتبيحة لتذكرهم الأوقات الجيدة التي أمضوها 
في متابعة مثل هذا المسلسل. أما إذا تحدثت عن هذا المسلسل أمام 
من ولدوا في فترة الستينات والسبعينات: فلن يعلموا ما تتحدث كنه 
من الأساسء وقد تجد منهم من يقول إنه قد سمع عنه فقط. أما عندما 
يحدقون في وجهك فقط دون أن يُبدوا أي رد فعل تجاه ما تقوله. . ومن 
هنا نستنتج ضرورة. أن تكون الأمثلة التي تستخدمها والأقوال التي 





ل ١‏ أ ا عي أفراد ده الظروف 
الحالية التي تؤثر عليهم وتشغل بالهم. على سبيل المثال؛ إذا كنت 
السلع' ' قد تكشف مكالمتك الهاتفية مع المنظمين قبل المؤتمر عن 
وجود اهتمام. كبين حول .هدى الأماتن الذى بشعر به. الموطفون 
العاملون في هذا المجال وعملية تقليل العمالة التي تحدث به. إن 
تكامل المعلومات الخاصة بهذا الجانب مع تلك الخاصة بتأثير 
التكنولوجيا في حديثئك سوف يساعد على تكوين صلة جيدة بينك وبين 
الحاضرين بالإضافة إلى إضفاء المصداقية على الحديث. 

7. ما حجم جمهورك؟ 

على الرغم من أن حجم الجمهور لن يغير الموضوع الذي ستتحدث 
غنه كإنه قد يو على الطريقة النب يحب أن تلفي يها الحديت: على 
سبيل المثالء إذا كنت تلقي حديثاً أمام مجموعة تتكون من 20 شخصاً 
حول موضوع "نصائح حول إدارة الوقت للمديرين التنفيذيين 
١‏ "4 يمكنك بسهولة أن تجعل الحا ضرين يشاركون في تدريب 
للعب الأدوار» أو أن ترد على أسئلتهم أثناء إلقائك للحديث. ولكن إذا 
كنت تلقيه أما م مجموعة تتألف من 2000 شخصء؛ فسيكون من الععتر 
للغاية اتباع الاستراتيجية السالف ذكرها. 


8. ما مستوى التعليم العام للجمهور؟ 
إن معرفة ما إذا كان الحاضرون من العمال الحاصلين على الثانوية 
العامة: أو من الحاصلين على شهادة الماجستير في إدارة الأعمال تعد 
من الأمور التي تؤثر على المفردات والأمثلة والصور الإيضاحية التي 
ستستخد مها. 
ذكاء المتحدث: 
10 


احرص على الوصول مبكراً 


جاول قدر المكان ان شل قيل الدوير توق كاف لتختلظ ف يورك قبل 
أن تدا فى إلقاء حديثك. قم ايضا بتدوين أنواء الموضوعات التى ستطرح 


للمناقشة والاهتمامات التي يتم التعبير عنها والحالة المزاجية العامة للجمهور. 
سوف يتيح لك هذا الأمر أن تقوم بعمل أي تعديل سريع على أسلوب حديثك 
ا 2 2556 لك ششكل أفضل. 

ل 





أنك من القلائل ال باعنتمتجون ن بالاستماع أمتْحرت عام يقرأ كديقه 

من الورق بشكل حرفي كلمة تلو الأخرى. بيد أن معظم المستمعين 
للأحاديث يشعرون بالملل عند الاستماع لمن يلقي حديثه بهذا الشكل. 
على الجانب الآخرء يعد البديل» وهو حفظ الحديث عن ظهر قلب, 
مثبطاً للهمة وصعب التنفيذ من الناحية العملية. بناءً على ذلك فإن 
أفضل الحلول هنا هو إعداد مخطط تمهيدي للحديث. 


إن المخطط التمهيدي للحديث عبارة عن تخطيط هيكلي مكون من 
جمل قصيرة تغطي النقاط الأساسية التي ترغب في طرحها. وبدلاً 
من قراءة هذه الملحوظات بصوت عالٍء يتم استخدامها كوييلة 
لتذكرك بما ترغب في قوله في الحديث. يعد المخطط التمهيدي من 
الوسائل المفيدة والفعالة في حالة قيامك بالتدرب على الحديث الذي 
ستلقيه. بعبارة أخرىء لا يعد هذا المخطط بديلاً لعملية إعداد الحديث. 


يعرض المثال التالي بعض فقرات مأخوذة من حديث مُعَد متبوعة 
بنموذج لمخطط تمهيدي. لاحظ أننا قمنا هنا بكتابة المخطط التمهيدي 
قراءته من منصة الخطابة. 


ال_حديث الأصلي المَعَد 
تعتبر الأخطاء النحوية والإملائية من الأخطاء التي يشيع الوقوع فيها 
على نحو أكثر مما يمكن أن تتخيل. ففي إحدى الإحصائيات الحديثة, 
على أخطاء يمكن لمستلمها ملاحطتها 1 لذاء اعلم أنك إذا قمت 
0-00 فسوف : تفقد مصداقيتك لدى عملائك الذين تقوم بإرسال تلك 
الرسائل إليهم. 


إن جزءآ من المشكلة هنا يتمثل في ميلنا للكتابة بالطريقة التي 
نتحدث بهاء وهو الأسلوب الذي يصعب تحويله دوماً إلى رسالة مكتوبة 
على نحو جيد. لذاء اوصيك هنا بقراءة كل رسالة بريد إلكتروني تقوم 
بكتابتها جيداً قبل أن تنقر على زر "إرسال". فبهذا الشكلء؛ تتمكن من 
التقاط أي خطأ وتصحيح كل ما تجده غريباً أو غير صحيح بها على 
الغور. 

عندما تقوم بقراءة إحدى رسائل البريد الإلكتروني2: لا تكون 
الإشارات الحسية الخاصة بلغة الجسد وطبقة الصوتء والتي تكون 
موجودة في أثناء المحادثات الحقيقية, موجودة. وفي المكالمات 
الهاتفية, توحي طبقة الصوت بما إذا كنت سعيداً أم جاداً أم حزيناً أم 
مرحاً. أما في رسالة البريد الإلكتروني, تكون الكلمات خالية من 


المخلطا التنميدي الحديت الشقد 

٠الأخطاء‏ النحوية والأخطاء الإملائية من الأخطاء الشائعة 

٠‏ من رسائل البريد الإلكتروني تحتوي على أخطاء 

٠‏ فقدان المصداقية 

. الكتابة والتحدث أمران مختلفان عن بعضهما ال 

٠‏ قراءة رسائل البريد الإلكتروني قبل إرسالها 

٠‏ عدم وحود د تلميحات حسية 

٠‏ خلو رسائل البريد الإلكتروني من المشاعر 

٠التفسير‏ الخاطئ لمحتوي رسائل البريد الإلكتروني 

اعتمادآ على مستوى إعدادك للحديث وثقتك بنفسكء قد ترغب في 
إضافة المزيد من المعلومات إلى المخطط التمهيدي للحديث. إذا كنت 
من معتادي التحدث أمام الناس: فقد ترغب في اختصار بعض النقاط 
الخاصة بالمخطط التمهيدي لتصبح عبارة عن كلمة واحدة أو كلمتين؛ 
أي بما يكفي لإعطائك أساس النقطة التي سوف تتحدث عنها. 


تدريب 


فى الفتساعة المتوفرة هنا تقضل: بكتابة. تفاصيل نقظة هق. النقاظ. التئ 
ستتناولها في حديثك الذي تنوي إلقاءه: 


والآن, استخدم هذا الوصف وحؤله إلي مخطط مكون من جمل منسقة بتعداد 
نقطي ومكتوبة بخط سميك مستخدما الكلمات الرئيسية التي سوف تزودك 


تصضيم أعلوي التحدثت 








هناك طريقتانٍ الال لإلقاء الحديث: القراءة الحرفية لمحتوى 
بالملاحوظات التي قمت بكتابتها كوسيلة إرشادية لك لكن مع التحدث 
بطريقة طبيعية ودون تدريب سابق على إلقاء الحديث. إن قراءة 
الحديث: بصورة حرفية» يمكن أن يكون أسلوباً مفلا ويفغضل اتباعه 
في الأحاديث أو الخطب التي يتم عمل حساب لكل كلمة فيها بحرص 
شديدء مثل الخطب السياسية أو الأحاديث التي تعرض معلومات دقيقة 
أو صعبة. الالو ليم ليا و فتن 
اختصارها التعصن الملاحظات الموجزة التي ستكون بمثابة وسائل 
تذكرة تساعدك في تذكر ما تريد طرحه في الحديث. 


ال-خطوة 1: تحديد النقاط الرئيسية 


ذا كنت على سر الال للش جديا رن ضوع “استخناء 
رسائل البريد الإلكتروني بشكل فعال في مكان العمل", فسوف 
نتمثل النقاط الرئيسية هنا فيما يلي: 


٠‏ الأخطاء الشائعة في كتابة رسائل البريد الإلكتروني 
٠الأوقات‏ التي لا يعد استخدام رسائل البريد الإلكتروني فيها مناسباً 
٠‏ فهم القضايا المتعلقة بالخصوصية 
٠‏ الأساليب المتبعة لإنشاء علاقات جيدة باستخدام رسائل البريد 
الإلكتروني 


ال -خطوة 2: إعداد نقاط فرعية لكل نقطة رئيسية 


ل ا 
مثالاً: 


يمكن تقسيم النقطة الرئيسية "الأخطاء الشائعة في كتابة رسائل 
البريد الإلكتروني" إلى النقاط الفرعية التالية: 

٠الأخطاء‏ النحوية والإملائية 

٠‏ عدم وحود عارة نحية في يزاية الرسالة اق نهايته! 

٠عدم‏ وضوح بهم م الرسا 

٠‏ عدم طلب ما تريد 

٠إرسال‏ نسخة طبق الأصل من الرسالة إلى العديد من الأشخاص 


ال -خطوة 3: كتابة كل نقطة من النقاط الفرعية 
تتمثل الخطوة التالية في كتابة بضع كلمات عما ترغب في قوله عن 
كل نقطة من النقاط الفرعية. إليك فيما يلي مثالاً: 


عند التحدث عن موضوع "الأخطاء الإملائية والنحوية"», يمكن كتابة ما 


ال-خطوة 4: جمع الأدلة الداعمة والوسائل المرئية المساعدة 

أثناء قيامك بكتابة كل نقطة من النقاط الفرعية, ابحث عن الفرص 
وجد اول انعد من الوسائل المرئية المساعدة وثيقة الصلة الأخرى. 
لنتائج الإحصائيات التي تبين أن "4 من كل 10 رسائل بريد إلكتروني 
ف مال الخيل تحلوي علب أخطاء يكن لمستلمها للها 
بتاسهو 


ال_خطوة:: التنقيح وإضفاء التفاعلية 
بمجرد أن تتم الخطوات الأربع رب الأول, تكون قد أتممت ا 
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ل 0 
للمادة التي تقوم بعرضهاء هذا علاوة على إضافة المواد التي تقدكم 


معلوماتك في مكانها الصحيح مع تحديد المناطق التي تحتاج لمزيد من 
التوضيح. 
إشراك لوو معك في الحديث الذي تلقيه. لك 0 ا 
السؤال التالي: هل هناك مجال لتدريب لعب الأدوار او عقد مناقشة 
لمجموعة صغيرة أو عمل أي تدريب تفاعلي أثناء إلقاء الحديث؟ إن 
إكاعة نشاطين أو نلداية أنشطة اثناء حديث مدته 90-60 دقيقة سوف 
ذكاء المتحدث: ليبدو حديثك أكثر واقعية» ستحتاج إلى أ تحول النص 
الذي قمت بكتابته إلي مخطط تمهيدي يتضمن ملحوظات موجزة يمكن 
الرجوع إليها بسرعة أثناء إلقائك للحديث. 


تدريب 
حاول أن تفكر في عرض تقديمي قادم أو خطبة ترغب في إلقائها. 
قم بكتابة خمس نقاط رئيسية ترغب في تغطيتها. 


لم لم ين ل ص 


اخثر نفظة من النقاط' الركينسية من قاتمتك ثم الانب كلاه قاط فرفية ترعثب 
في عرضها بها. 

.1 

2 

.3 


اخثر نفظة من النفاظ الفرعية واشرحها هنا 


للنص نفسه الخاص بالنقطة الفرعية السابقة, قم بتدوين الوسائل المرئية 
المساعدة أو المواد التي تدعم المعلومات التي تعرضها والتي يمكنك الاستفادة 


الحديث الجيد مثل الساندويتش الدسم 


إن الحديث جيد التصميم مثله مثل الساندويتش الدسم: يحتوي في قلبه على 
المعلومات التي ترغب في توصيلها للجمهور (أي اللحم), وفي البداية والنهاية 
توجد المقدمة والخاتمة (أي شريحتا الخبز). والفكرة هنار تتمثل في أن تجعل 
حديثك ما بين المقدمة والخاتمة أو "بين الشريحتين" جذاباً ويصعب نسيانه. 


بالإضافة إلى رغبتهم في الاستماع لمقدمة جيدة تجذب الانتباه. يرغعب 
الحاضرون في الاستماع لخاتمة توجز النقاط الرئيسية التي تناولتها في 
حديثك. لذاء لا تختمه بشكل ممل, أضف بعض عناصر الجذب إلى خاتمة 
الحديث عن طريق إنهائه بقصة مؤثرة موجزة أو عرض لفكرة أو قول مقتبس 
مؤثر يكون ذا صلة بالموضوع الذي قمت بطرحه. 
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إعداد مقدمة الحديث 








نكر لوصول العصبية والقلق والتوتر لأعلى . مستوياتها في أثناء 
الدقائق القليلة الأولى من الحديث»: يصبح من الأفضل ان تقوم بإعداد 
مقدمة ممتازة وتتدرب جيداً على إلقائها. فالافتتاحيات المترابطة 
تحقق ثلاثة أهداف هي كما يلي: 


1. إعداد خريطة طريق ل_حديثك 

سوف يصبح الحاضرون أكثر انتباهاً لحديثك وللرسالة التي تريد 
توصيلها إذا ما حصلوا على فكرة حول الموضوع الذي ستتحدث فيه. 
المشاركون على درابة بما سوف” يستمعون إليه. إليك مثالاً: 


الغرض من الحديث: " 


المقائ القلبلة الأولى على المنصة هي لحطة الصدق والحقيقة التي 
يقوم فيها الحاضرون بتقييم هذه السمات وتحديد وأنهم فيك على 
وجه السرعة. إليك فيما يلي بعض الإشارات التي يبحث عنها الجمهور. 


تتحدت بشكل منطم؟ أم | تتحدث بيتشوش وارت 
آم نعلت تسرد بن سيفمم 


تلتزم بالرسالة التي تريد |أم | تفقد النقاط التي تريد التحدث عنها/ 
توضيلها؟ تفقد تركيزك؟ 





كما يمكنك أن تر دسي مصداقيتك عن طريق إعلام جمهورك بخبرتك 
الخاصة في الموضوع الذي ستتناوله بالحديث. ومع ذلك, بصرف النظير 
عن مؤهلاتكء دائماً ما ترسي انطباعات الجمهور الأولى (والثانية أيضاً) 
مصداقيتكء أكثر من مؤهلاتك. 


3. إشراك ال -جمهور في ال_حديث 
بالإضافة إلى تأسيسٍ مصداقيتك؛ يمكنك استخدام مقدمة الحديث 
. طرح بعض الأسئلة المغلقة ذات الصلة بموضوع الحديث. إن 
الحاصرين يقضلون الشعون بأنهم جزء.من الحديت: ومن الطررق 
التسريعة التي يمكن من خلالها تحقيق هذا الأمر أن تسألهم عن 
آرائهم فيما تقول بطريقة لا تتطلب سوى الرد ب "نعم" أو "لا". 
على سبيل المثال: 


٠‏ استخدام أسماء بعض الأشخاص الحاضرين: اختر شخصاً من 
الحاضرين: وإذا لم يكن يرتدي بطاقة مدوناً عليها اسمه ويمكنك 
قراءتها بوضوح, فسله عن اسمه. عقب ذلك, اطرحج مثالا يوضح نقطة 
من النقاط التي تضمنتها المقدمة بالاستعانة بالشخص الذي اخترته. 


لاحظ أنه قد تم هنا طرح السؤال على الحاضرين جميعاً؛ وليس على 
"آن" فقطهء وهذا نظراً لأن تخصيص السؤال لها قد يضع قدراً أكبر 
من الضغط عليها ومن الممكن أن يمنعها من التوصل للإجابة. كن 
هنا نستنتج أن دور "آن" دور سلبي تماماً؛ إنك ببساطة تستخدمها هنا 
كوسيلة مساعدة لتوضيح المثال الذي ترعب في طرحه. 


كن جشاعانا 


بصرف النظر عن مدى ذكائك واتزانك وقدر مؤهلاتك, يجب أن تجعل 
اللحاسات كدر ل الطارن 00 مر اللو عاذي منلوم. وحدده 


يشعروا بأنهم يعرفونك إلى حد ما. إليك مثالا 
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جذب الانتباه من بداية الحديث 


0 لا الو يحاولون الأستقرار في دهم 1 ينههون مناقشة 
على ذلك» يتحتم عليك أن تلفت انتباههم منذ البداية من خلال عبارة أو 
نشاط يساعدك على تحقيق ذلك الأمر. على أية حال؛ يمكنك استخدام 
الطرق الثلاث التالية لضمان جذب الأنظار إليك منذ بداية إلقائك 


1. إعداد عبارة مؤثرة 
إن العبارات المؤثرة من الممكن أن تتمثل في إحصائيات أو أحداث 
يمكن أن تكون مذهلة وااو باعثة على التفكير. دعنا نفترض مفلآ أنك 
حديثك هنا بالعبارة التالية: " 


68 


يمكننا هنا أن نقول إن هذه العبارة يمكنها أن تجذب انتباه الحاضرين 
دون شك. 


تدريب 


فكر في عرض تنوي تقديمه وحدد العديد من العبارات المؤثرة التي يمكنك أن 
تلقيها في بدايته. قد ترغب في إجراء بحث على الإنترنت لترى أحدث ما عرض 
نشان الموضوغ الذى تتتاولة فى هذا العرض. دون هذه العبارات هنا 





2. اقتباس رأي مرجعي 
بعد اقتباس رأي شخص مسئول ما معروف لدى الحاضرين ويحظطى 
باحترامهم ليصبح بمثابة العبارة الافتتاحية المؤثرة لحديثك من 
الخيارات الممتازة لجذب انتباه الحضور؛ خاصة إذا كان هذا المسئول 
قد ظهر في وسائل الإعلام مؤخرا. على سبيل المثال: إذا كنت تقدم 
عرض مبيعات أمام شركة برامج كمبيوتره فقد تر عكب في أن تبدأه 
بأحدث رأي صدر عن المدير التنفيذي لتلك الشركة» وذلك بقولك: 


تدريب 


1 ل ره هذا 0 ذون. هذا 8 
المقتبس هنا. 


3. طرح سؤال محوري 
ومؤثر على الحاضرين يمكّنهم من جذب الانتباه على الفور. اليك فيما 
يلي بعض الأنواع المناسبة من الأسئلة التي يمكنك أن تطرحها. 


أسئلة "ماذا لو؟" 
اطلب من الحاضرين أن يفكروا في الشكل الذي يمكن أن تكون عليه 
الحياة في حالة وجود أو عدم وجود بحي معين. على سبيل المثالء 
يد ا إجازات. . ومن ثم» يكون السؤال ع على النحو التالي: كيف 
تمكن أن يكون شعوركن إذا لم تتمكن من أخذ إجازة من العمل لمدة 


عامين؟ 
أسئلة حول أحدث النتائج 


اطلب من الحاضرين أن يفكروا في المعلومات المرتبطة بهم والتي 
قد لا يكونون على علم بها. على سبيل المثال» أنت تتحدث الآن أمام 


مجموعة من الآباء في اجتماع مجلس الآباء الشهري حول الإنترنت 
وتأثير استخدامه على الأطفال. ومن ثمء يكون السؤال على النحو 
التالي: هل تعلمون أننا اكتشفنا وجود 10 من حالات التنمر على 
الإنترنت في مدرستنا الشهر الماضي؟ 


أسئلة "وماذا عنك؟" 

يهتم الجميع بالطريقة التي يمكن أن ينطبق بها الحديث عليهم. ومن 
هذا المنطلق, يمكنك أن تطرح سؤالاً على الحاضرين حول واحد من 
الموضوعات المفضلة لديهم؛ كأنفسهم مثلاً! على سبيل المثال: إنك 
كيفية إعادة صياغة سياسة خدمة العملاء الحالية فيما 
التي يتم |رجاعها. وضن ثم: يكون السؤال على النحو التالي: 0 
جزء يعرفه كل واحد منكم في عملية إرجاع السلع المباعة؟ 


تدريب 
انظر إلى أحد الأحاديث التي تنوي إلقاءها وحدد سؤالاً رئيسياً ترغب في طرحه 
على الحاضرين لتتمكن من جذب انتباههم. 
قم بتدوين السؤال المحوري هنا. 


كسر الحاجز بينك وبين الجمهور 








يتمثئل الغرض من تصميم وسائل كسر حاجز التحفظ بينك وبين 
جمهورك في جعلهم يتواءمون ويبشعرون بالراحة لوجودهم معك في 
قاعة واحدة. . وتعتير ‏ هده الوسائلٍ مفيدة على وجه الخصوصض في حانه 
معرفة فيما بينهم. في الغالب الأعم تتخذ وسائل كسر الحاجز بينك 
وبين الجمهور شكل ألعاب التسلية التي تستحث الأفراد وتنشطهم,ء أو 
من الممكن أن تتخذ شكل التدريبات الارتجالية التي تجعل المشاركين 
تا ونون معأ هي جل احدى المشكلات البسطلة. إليك فيما يلي بعض 
الأفكار التي يمكن أن تبدأ بها. 


رفع الأيدي وإنزال الأصابع 
يمكنك هنا الاستعانة بمجموعة صغيرة من الأشخاص الذين ترغب في 
أن تجعلهم يتعرفون على بعضهم البعض. 
الوقت اللازم لأداء هذا التدريب: 15-5 دقيقة. 


يجلس كل مشارك بهذا التدريب في شكل دائرة مع رفع اليدين 
لأعلى. عقب ذلك, يبدأ أحد الأشخاص في طرح سؤال على المجموعة, 
يتطلب الإجابة يب "نعم" أو "لا" في صورة عبارة» مثل "أحب ركوت 
الدراجات". وبحب ان يحيب كل فرد في هذه المجموعة على هذه 
العبارة. إذا كانت إجابته ب "لا", يقوم بإنزال إصبع واحدة من. اضاءه 
اليد. ومن ثمء يتبقى لكل فرد تسع أصابع مرفوعة. 0-0 
التالي بطرح سؤال آخر في صورة عبارة يتطلب الإحابة ب ب "نعم" أو 
"لا" أيضاً على سائر أفراد المجموعة وهكذا إلى أن يتبقي وو 
فقط لديه إصبع واحدة فقط مرفوعة. من الممكن أن تكون هذه 
العبارات عادية أو بسيطة أو غير متوقعة؛ فالنقطة هنا أنك لا تستطيع 
أن تحكم على مختلف الأشخاص. إليك فيما يلي أمثلة على العبارات 
التي يمكنك طرحها في هذا التدريب: 


"لدي كلب". 

'"دفتر شيكاتي متوازن دوم 

"لقد سبق لي الذهاب إلى إسبانيا". 

"إنني أتحدث لغة أجنبية بطلاقة". 

"القد سبق لى مفارسة رياضة القفربالمظلات:: 

"لقد سبق لي ركوب الجمل مرة واحدة" ه 

"لقد ساعدت من قبل في توليد بقرة" . 

"أقوم بالتدريب على رياضة تسلق الجبال في وقت فراغي". 


شريكي هو... 

يمكنك أداء هذا التدريب مع ا الصغيرة عندما ترغب في أن 
تتيح لكل فرد فيها فرصة معرفة الآخر. 

الوقت اللازم لأداء هذا التدريب: 20 دقيقة على الأقل؛ وهذا بالاعتماد 
على عدد الأفراد المشاركين في المجموعة. 

اجعل كل فرد من الحاضرين يكوّن ثنائياً مع فرد آخر. عقب ذلك, 
يقوم كل شخص من الثنائي بإجراء مقابلة مع الشخص الآخر المشترك 
معه لمدة دقيقتين. عند انتهاء الوقت المحددء يتم تبديل الأدوار بينهما. 
بمجرد أن تنتهي هذه الثنائيات من عقد المقابلات, يجتمع أفراد 
0 أفراد المجموعة على الملا وار تيد المعلومات التي عرفها 


يمكنك هنا أن تستخدم 5 عدد من الحاضرين. يفيد أداء هذا التدريب 
على وجه الخصوص مع المجموعات التي يعرف أفرادها بعضهم البعض 


بالفعل. 
الوقت اللازم لأداء هذا التدريب: 20-10 دقيقة؛ وهذا بالاعتماد على 
عدد آافراد المجموعة. 


اطلب من كل فرد من أفراد المجموعة أن يكتب ثلاث حقائق عن 

ا ا و و او وتكون الثالثة زائفة. عقب 
ذلك؛ اطلب من كل فردٍ أن يدور على باقي الأفراد ليعرض قائمته على 
أكبر عدد منهم طالباً محاولة التوصل إلى الحقيقة الزائفة بين 
الحقائق الثلاث. وعندما يجتمع أفراد المجموعة من جديدء اطلب منهم 
أن بعر ضوا ما توصلوا لمتر ف 


ال -جزيرة المهجورة 


القدرة على الفهم وتعزيز العمل كفريق. 
الوقت اللازم لأداء هذا التدريب: 30-15 دقيقة. 


مهجورة:ء وقد أتيح لكل فرد أن يحضر معه ثلاثة أشياء. اطلب من كل 
شخص أن يقوم بتدوين الأشياء الثلاثة التي يرعب في إحضارها معه. 
عقب ذلك: اجعل كلا منهم يتشارك فيما دوّنه من أشياء مع سائر أفراد 
المجموعة في محاولة للوصول إلى قرار جماعي بشأن اصطحاب 
خمسة أشياء فقط من إجمالي 15؛ وهي الأشياء الخمسة الأكثر أهمية 
بالطبع. يجب هنا أن يتم التأكد من أن كل فرد من أفراد المجموعة قد 
قا م بتقديم شيء واحد على الأقل. بعدهاء اعقد مناقشة جماعية كبيرة 
حول الأشياء التي قرر أفراد المجموعة اصطحابها والسبب وراء 
اختيارهم لها وما شعورهم تجاه محاولة الإجماع على رأي واحد. 


إذا كيت 

الوقت اللازم لأداء هذا التدريب: 0 دقائق على الأقل» وهذا بالاعتماد 
على عدد افراد المجموعة. 

اطلب من الحاضرين أن يختاروا أن يكونوا أياً مما يلي: 

* نوع خضراوات 

٠‏ شيء من الأشياء المنزلية 

اطلب من كل قرد أن يكون شيئاً ما من الأشياء المندرجة تحت فئة 
محمصة ا 0 من القوارض؛» ‏ مع توضيح السبب وراء اختياره 


أضف الإثارة على حديثنك بالقصص 








تخيل أنك جالس في قاعة اجتماعات عامة كبيرة أثناء انعقاد مؤتمر 
"التكنولوجيا وخدمة العملاء" الخاص بشركتك. والمتحدث الرسمي في 
هذا المؤتمر هو خبير معروف في هذا المجالء كما أنه قام بتأليف 
أربعة كتب عن الموضوع المطروح للمناقشة في هذا المؤتمر. ماذا 
سيكون أسلوب تعاملك مع كل من الأساليب التالية التي يمكن أن 


توضيح الصورة الكلية 


ترى» ماذا سيكون رأيك عند سماع ما سبق؟ 


ال _حث على إجراء البحث 


ترىء» ماذا سيكون رأيك عند سماع ما سبق؟ 


"'ولكنك يجب أن تسمعها". 
فأجبتها: "كلا2ء لن أستمع إليها. إن الأسئلة المطروحة فيها غير 
مرتبطة بحالتي": 


: "إذا لم تستمع للرسالة 


ترىء» ماذا سيكون رأيك عند سماع ما سبق؟ 


على الرغم من أن كل أسلوب من الأساليب الثلاثة السالف ذكرها 
(وهي توضيح الصورة الكلية والحث على إجراء البحث وسرد أحداث 
قصة) يلعب دوراً في تقديم حديث أو عرض ناجح: فإنه لا يوجد عامل 
يمكن أن يترك أثراً عميقاً مثل القصة المروية بشكل جيد. فأسلوب 
سرد القصة يلعب دوراً مهما في عرض المعلومات؛ وذلك نظرا لآنه 
يمس تجربة مشتركة بين جميع الأفراد. ففى انناء استمع جمهورك 
ثم» تكون قد تمكنت يهذا الشكل من توضيح أهمية المعلومة التي تبغي 
مع ا وجهات النظر والمواقف والأجناس والأعمار. 


تدريب 


انظر إلى إحدى الخطب التي تنوي إلقاءها. ألق نظرة على المخطط التمهيدي 
الحالى الذى 'قمت بإعداذه وجدد اتنتين أو خلاتاً من النقاظ. المهمة فى نض 


الحديث. عقب ذلك قم بإعداد قصة يمكنك الاستفادة من استخدامها لشرح كل 
قط من هذه الققاط الرئيسية. لا تخشَ استخدام الجواز زالشعري لجعل القصة 
أكثن إمتاعا و اكت جافيرا. 

عنوان الخطبة: 


النقطة الرئيسية رقم 1: 
القصة المتوافقة معها: 
النقطة الرئيسية رقم 2: 
القصة المتوافقة معها: 
النقطة الرئيسية رقم 3: 


القصة المتوافقة معها: 


ذكاء المتحدث: لا يتحتم أن تكون القصة عبارة عن تجربة شخصية 
خاصة بك فمن الممكن أن تكون عبارة عن قصة سمعتها من زميل لك 
أن تتحرى الدقة والصدق عند ذكر مصدرها قبل أن تبدأ في سرد 


أحداثها. 


تاليف قصة حيدة 

!111ب 11 ااا ااا ااا 
01211ب73737-دبدبدبد-د->--ذ100 1 71 000 

على الرغم من كون الحقائق والأرقام جزءاً مهماً ٠‏ من العرض الذي 
لإضفاء حس الإثارة والجذب ل حديثك, حاول أن تضيف إلى 
إحصائياتك مكوناً من المكونات الرئيسية, ألا وهو: القصص. وتذكر أن 
القصص تختلف عن بعضها البعض. استخدم النصائح الأربع التالية 
لتضفى الحيوية على الحقارق التي يعرضها. 


لا تخش أن ُطلع جمهورك على نقاط صعفك. فالحاضرون بطبيعتهم 
دمن طويق. ‏ رمعرفتهم بأخطائك وزلاتك ونقائصك, تصبح قصتك أكثر 
واقعية وجذبا بالنسبة لهم. 


لا تقل:" 


ولكن قل: " 


كلما زادت دقة وتغا سل الوصف والمعلومات التي تعرضهاء أصبح 
من السهل على الحاضرين أن يكونوا صورة في مخم عنها. 
وبمجرد ان يتمكنوا من تكوين هذه 'الصورة, تظطل عالقة في ذاكرتهم 
لمدة أطول من المدة التي يمكن أن يتذكروا فيها الحقائق المتعلقة 
بها 


لا تقل: " 


نصيبيحة : : تطرق للمضمون بسرعة 
لا يجب أن تكون القصص التي سترويها طويلة ومملة بحيث تفقد 
رونقها وتجعل الحاضرين يفقدون الاهتمام بالاستماع إليها. لذاء عندما 
نعوم بإعداز عرضك أو حديتك وتتدرب عليه, تخلص من أية كلمات أو 
وحبكتها. ‏ 


لا تقل: " 


نصيحة: أكد على الغرض من القصة ‏ 
تذكر أن القصة الجيدة دائما ما توصح غرضاً رئيسياً. ودون 0 
غرض واضح, من الممكن أن تكون القصة مسلية: بيد أنها لن تعلم أو 
تدون ان نرقن بادهان العاعرين. عندها تلفي نضرة عامة على 
التي أضفتها إلى حديثك؛ وضح لنفسك الغرض من كل واحدة منها. 
عقب ذلكء وقبل أن تبدأ في سرد أحداث كل قصة, اشرح بوضوح 
للحاضرين الغرض من عرضها. وبمجرد أن تقوم بسرد أحداث القصة, 
كرر الغرض الخاص بها مرة أخرى. 
لا تقل: " 


شرح لعب الأدوار 


كما سبق وذكرناء يعد إشراك الحاضرين في الحديث من ال 
الأساسية لتحفيز وجذب انتباه الحضور. ودون وجود هذا العاملء لا 
يكون الاستماع للمتحدث من الأمور المثيرة ؛ للاهتمام. إن تدريب لعب 
الأدوار 53 واحداً من أكثر الأساليب فعالية في تشجيع الحاضرين على 
الحالة التي لاعتم يا الإعداد له جيداً وعلى النحو الصحيح. فإذا حدث 
ذلك من الممكن أن يفشل ويتحول الأمر من عرض أى عديفت: متظلم 
يسير بسلاسة إلى هرج ومرج واجتماع غير منظم على الإطلاق. 

إليك فيما يلي قواعد إعداد وتنظيم تدريبات لعب الأدوار بشكل 
يضمن نجاح تنفيذها. 


قاعدة 1: وضح أنك على وشك القيام بتدريب لعب الأدوار. 

إن الحاضرين لا يمكنهم أن يقرءوا ما يدور في ذهنك وما تريد أن 
تفعله وكيف تريد أن تفعله بأي حال من الأحوال؛ إلا إذا كنت تتحدث 
أهام مجموعة من العرّافين! تذكر أن هؤلاء الحاضرين لم يسبق الهم 
توضيحك لهم أنك سوف تشركهم في تدريب للعب الأدوار أو أي تدريب 
ارتباك أو حيرة عند بدئك في إعطائهم التعليمات اللازمة. على سبيل 
المثال: 


قاعدة 2: اشرح تدريب لعب الأدوار قبل أن تطلب من 
ال _حاضرين أداءه 
لتحقيق أفضل النتائج: قم دوماً بشرح التدريب الذي ستقوم بتنفيذه 


امام الحاضرين في القاعة؛ وذلك قبل ان تطلب منهم محاولة تنفيذه 
يحدت» كما أنه يعظي .فكرة واصتخة عما تقوم بعمله وكيقية القيام به 
أيضاً. على سبيل المثال: 


قاعدة 3: لا تطلب متطوعين لأداء التدريب 
إن السؤال "هل من متطوع لأداء هذا التدريب؟" من الممكن أن يثير 
في أكثر الحاضرين حماسة للمشاركة الشعور بالخجل الشديد؛ وهذا ما 
يمكن أن يدفعه للاختفاء عن الأنظار على الفور. بدلاً من ذلك/ اختر أي 
شخص من الحاضرين دون أي ترتيب مسبقى (اختر شخصاً يبدو لك 
متفتحاً وليس انطوائياً) واطلب منه أن يتفضل بالتقدم نحوك ويشترك 
معك في التدريب الذي تقوم به. في المجمل العام:, سوف يقبل معظم 
الأشخاص هذه الدعوة. ولكن إذا ما رفض هذا الشخص» فأجب: "حسناء 
لا توجد مشكلة". وبعدهاء اختر شخصاً آخر غيره. على سبيل المثال: 


الشخص الذي . طلبت د مشاركتك في تدريب لعب الأدوار أو وجدته 
أن يتسبب في تذمر معظم الأشخاص. أما أأما إذا لم تعلق على هذا الأمر, 
القاعة ليشارك في هذا التدريب. 


قاعدة 4: اجعل سيناريو لعب الأدوار مرتبطاً بال-جمهور 
إن سيناريو لعب الأدوار الذي يتم عمله في محل لبيع السلع بالتجزئة 
يمكن أن ينطبق بشكل جيد على مجموعة من مساعدي المبيعات في 
قسم ا ولكنه لا يصلح للتطبيق على مجموعة من المحاسبين بأي 
حال من الأحوال. لهذا السبب, ابحث جيداً عن السيناريوهات الجاهزة 
التي تصلح للتطبيق على مجموعة الحاضرين الذين ستتعامل معهم,ء أو 
استخدم طريقة تفكير الحاضرين في محاولة للتوصل بشكل تلقائي 
لموقف معين يصلح لهذا التدريب. على سبيل المثال: 


قاعدة 5: توضيح ما سيحدث 


بش[ نظري, قم بشرح ما سوف تقوم بعمله في كل خطوة من 
خطوات تدريب لعب الادوار. على سبيل المثال: 


المشاركين في التجرية التي مروا بها على سبيل المثال: 


ار ل شارك فيه واطلب من الحاضرين أن رت بالتصفيي له 
واسمح له بالرجوع مرة أخرى لمقعده. 


إعداد تدريبات لعب الأدوار الناجحة 


بمجرد أن تنتهي من شرح تدريب لعب الأدوار القادم أمام الجالسين 
في القاعة, حب أن بتستعد المشاركون الآن لبدء تنفيذ التدريب. فعلى 
الرغم من أن الحاضرين قد شاهدوا بالفعل مثالاً على التدريب الذي 
سيقومون بعمله: فإنك لازلت بحاجة إلى إرشادهم في كل خطوة من 
خطواته. إذا خصصت بعض الوقت في الإعداد جيداً لتدريب لعب الأدوار, 
فسوف بمنع ذالك من حدوث اي ارتباك أثناء تنفيذه. 


بادئ ذي بدءه قم بتقسيم المجموعة إلى ثنائيات. امنح المشاركين 
الوقت الكافي لتنفيذ هذا الامر. تابع المشاركين جيداً لتعرف ما إذا كان 
ا لت إلى الانتقال إلى جزء آخر من القاعة بحثاً عن 
ينغذ معه التدريب قبل أن تنتقل إلى الأمر التالي. 


في كل ثنائيء أو الشخص ا ل د تقول: 
حدر عضا لبيدأ في تنفيذ التدريب” أو "اختر شخصاً اليلعب دور 
كل ثنائي من المشا ركين أن يحدد من له الشعر الأطول أو الأقصر, .أو 
أي من الصفات الأخرى التي يمكن أن تميز أحدهما عن الآخر و 

إهانة لأي من المشاركين؛ مثل الوزن والعمر وما شابه ذلك. 

بمجرد أن يتخذ المشاركون القرار بشأن الأدوار التي سيلعبها كل 


اير يي ار لوت ببسي و احور دم يصوي 


ركاء المحدت: إن طلبك من المشاركين أن و أيد يهم تيه لك 


والآن» أصبح كل واحد من المشاركين علي 5 00 الذي سبلعية. 
ومن ثم» تتمثل الخطوة التالية في تحديد ما سيفعله 
وبوضوح. وهناء تعد التعليمات والإرشادات الخاصة عاملاً أساسياً. ا 


سبيل المثال: 


تذكق دوين أن جد الفوددف الذي سيحدث في التدريب وشرحه غالباً 
ما يستغرق دقيقة أو اثنتين. وتبمجرد أن تدرك أن كلا من المشاركين 
قد حدد سيناريو معيناً. اطرح السؤال التالي: 


إذا وجدت ثنائياً في مأزق» فحاول أن تساعده في تحديد سيناريو أو 
يضَنيكوا ا مستعدين اليد 4 التدريت: انتقلٌ إلى الإرشادات النهائية 
الخاصة بكل منهم. على سبيل المثال: 


ذكاء المتحدث: إن جعل المشاركين يبرفعون أيديهم مرة أخرى يقلل 
من أي خلط يمكن أن يحدث في الأدوار التي يجب أن يلعبها كل منهم 
قبل أن يبدءوا في تنفيذ التدريب بالفعل. كذاء عندما تشير إلى شرح 
التدريب كمثالء فإن ذلك يقلل من حدوث أي سوء فهم أو ارتباك لدى 
هؤلاء المشاركين. 


ص" 


ص" 


استخلاص المعلومات من التدريبات ولعب الأدوار 








إنك بإعدادك لتدريب لعب الأدوار أو أي تدريب آخر بطريقة تعرض 
بوضوح ما سوف يتم عمله لا تكون قد قطعت سوى نصف الطريق؛ 
وذلك من حيث كفاءة وفعالية التدريب. والنصف الآخر من الطريق هنا 
يتمثئل في عامل آخر يعد على القدر نفسه من الأهمية؛ الا وهو عرض 
المعلومات المستخلصة من التدريب للجمهور فيما بعد. 
إن عملية عرض المعلومات المستخلصة المعدة جيداً تعطي 
للمشاركين الفرصة في أن يثبتوا ما تعلموه من التدريب في أذهانهم؛ 
2 ى تطبيق ما عرفوه وسمعوه من تجارب الآخرين. إن 


الأسسئلة العامة 
هناك أسئلة مصوجه عامة تتبيح بلمتدردرن أن 'يكونوا ا عامة 
"كيف بدا العذ ريش لعب الأدوار بالنسبة لك؟” 
٠"ماذا‏ لاحظت عند لعبك لدور ؟" 
٠'"'كيف‏ كان شعورك عندما كنت تلعب دور ا" 
٠"ما‏ وجه السهولة أو وجه الصعوبة الذي وجدته في هذا التدريب؟" 


الأسئلة ذات المغزى 
تتعمق المجموعة التالية من الأسئلة فيما لاحظه المشاركون. كما 
أنها م ة من أجل أن تساعدهم في تضييق نطاق تجربتهم الكبيرة 
وتحويلها إلى تحربة ومفاهيم خاصة. . ومن أمثلة هذه الأسئلة: 
. "ماذا تعلمت من هذا التدريب؟ -" 
٠"ما‏ الأفكار والمفاهيم الجديدة التي استخلصتها من التدريب؟" 








٠"لماذا‏ مثّل ما لاحظته في هذا التدريب أهمية بالنسبة لك؟" 


ا 

حبانهم العملية تمي الخاصة. ومن بين أمثلة 70 الأسسئلة ما 
٠‏ "كيف يرتبط ما لاحظته في هذا التدريب بوظيفتك؟" 

٠‏ "كيف يمكن أن تطبق ما تعلمته هنا على حياتك العملية؟” 

"ما التغيرات الخاصة التي بح أن تطبقها على عملك اعتمادا 
ذكاء المتحدت: بستخدم ل المدربين. والتقدمين. تركبية .من 
الأسئلة ومجموعة متنوعة من الأساليب (مثل المشاركة الثنائية 
والحوارات الجماعية وتقارير المجموعة الصغيرة) من أجل عرض 
المعلومات المستخلصة من لعب الأدوار والتدريبات. 


تسهيل طرح الأسئلة 








إن المتحدثين المحنكين ليسوا من يرحبون بمشاركة الجمهور معهم 
في حدينهم فحسبء بل يشجعونهم على هذه المشاركة بشكل عملي. 
ومن الطرق التي تيسر على مجموعتك التحدث والإفصاح عما يريدون 
تلك التي تتمثل في تحسين عملية طرح الأسئلة في أثناء عرضك أو 
حديثك أو في جلسة مصممة لطرح الأسئلة والإجابة عنها. إليك فيما 
يلي بعض الطرق البسيطة التي تتيح لك القيام بهذا الأمر. 

٠‏ مرر دفتر ملاحظات على أفراد المجموعة واطلب منهم أن يدونوا 
أية أسئلة قد تطرأ على أذهانهم أثناء حديثك. 

ذكاءالمتحدث: اطلب ممن يريد أن يطرح عليك سؤالاً أن يقف وهو 
ويتيح الك معرقة هوية صاحب السؤال. 

٠أعد‏ لهذا الأمر جيداً من البداية: لمزيد من التوضيح, يفضل بعض 
المتحدثين أن يجيبوا عن الأسئلة الخاصة بالحاضرين في وقتهاء بينما 
العرض و الحديث. بناءً على ذلك ولتريح جمهورك, أعلمهم .م قن 
وطلب مساعدتك في إيجاد لول لها. 

٠‏ انظر إلى كل الأسئلة على أنها ملزمة وصحيحة: فلا توجد أسئلة 
غبية. حسناًء في واقع الأمرء هناك بالفعل أسئلة غبية» ولكن الهدف 
هنا يتمثل في ألا تعتبرها كذلك أو حتى أن تجعل سائلها يشعر بأنه 
أحمق لأنه طرحها عليك. وفي المرة التالية التي يطرح عليك فيها 
هذا النوع من الأسئلة, اطرح هذا السؤال على نفسك: "ما الأمر الذي 
يسأل عنه هذا الشخص بالفعل؟". في الغالب الأعم» من خلال إعادة 
صياغة السؤال مرة أخرى لهذا الشخص» سوف تكتشف الِسؤال 
الصحيح الذي كان يريد أن يسأله بالفعل؛ والذي كان مختبئاً خلف 


السؤال غير الصحيح أو غير المصاغ جيداً. 
٠‏ قم بالتصديق على كل سؤال يتم طرحه: من الطرق التي تشجع 
الجمهور على طرح الأسئلة هي أن تشكر كل فرد منهم على السؤال 
الدق علرحة: ومن الممكن هنا مثلاً أن تشكره قائلاً: "يا له من سؤال 
" (إن كان سؤالاً جيداً بالفعل) أو "إنني سعيد لأنك طرحت علي 
هذ السؤال' ' (إن كنت سعيداً بذلك بالفعل) أو "لقد طرح علي العديد 
من الأشخاص هذا السؤال" (إن كان ذلك قد حدث بالفعل). أما إذا لم 
يكن لديك خيارات أخرى, فاشكر السائل على استعداده لطرح 
السؤال. 
٠‏ قم بتوفير خيارات: نظراً لأن بعض الأشخاص يشعرون بعدم الارتياح 
عندما يقغون ويطرحون سؤالاً بصوت عالٍ وعلى الملأء 00 
ار ا اللي على الرغم من أنك قد 
تفضل الاكتفاء بتوجيه كلامك للسائل بشكل مباشر مجيباً عن سؤاله, 
فإنه من الأفضل أن تجيب عنه كما لو كنت لا تزال مستمراً في إلقاء 
حديثك؛ أي أن تتوجه بالإجابة إلى جميع الأفراد الحاضرين. إن هذه 
000 تجعل الحاضرين يشعرون بمشاركتهم في المعلومة التي 
تعد 
ذكاء المتحدث: بمجرد أن تنتهي من الإجابة عن أحد الأسئلة, اطرح 
السؤال الآتي على الفور: "هل من أسئلة أخرىي؟", فسوف يساعد ذلك 
على نسحي الأعرين علب ظرع ما بريد ون كن أبخالة. 


عن أحد الأسئلة, , تحقق وا من فهم السائل للإجابة التي اده بها 
الوافية لسؤاله. إن سؤالاً تسفيظ] مثل "هل كان ما قلته كافياً للإجابة 
عن سؤالك؟" يمكن أن يكون جيداً. وإذا ما أجابك السائل ب "لا", 
فاطلب منه أن يحدد الجزء الذي لا يزال بحاجة للإجابة عنه من 
السؤال. أما إذا أجاب ب "نعم", يمكنك الانتقال بارتياح إلى السؤال 
ا الاستفسار التالي. إن اتباع هذا | الاساءب يرسل للجمهور الم 








في الغالب الأعره ندم عفد جلسة لطارة الاسئلة والإجابة عنها في 
0 ا لأن يطرحوا أ أسئلة خاصة لت 
لم يتم التطرق إليها في الجلسة و/أو يحاولوا طرح موضوعات أثارها 
سوف تتراوح نوعية الأسئلة التي يتم طرحها هنا ما بين أسئلة تنم 
عن فهم عميق ومن ثم تكون في محلها وبين أسئلة غريبة وغير 
مهمتك هنا في الإجابة عن هذه الأسئلة كافة؛ بدءاً من أفه 


00 الأمور التي يمكنك لها ا في الإجابة عن 7 
استفسار يُطرح أمامك على الفور. 


انتظر إلى أن يتم طرح السؤال بأكمله. حتى وإن كنت تعتقد أنك 
تعلم ما يرمي إليه السائل: خذ نفساً عميقاً وانتظر إلى أن يتم سؤاله 
قبل أن تقدم له إجابتك. فلسوء الحظء لا يطرح العديد من الأشخاص 
أسئلتهم بطريقة دقيقة ومجمعة:؛ ومن ثم لا اتوت بالمعلومات المهمة 
إلا في نهاية السؤال. 

كرر السؤال. إن هذا الأمر يضمن حدوث ثلاثة أشياء: 


1. ضمان سماع جميع الحاضرين للسؤال المطروح 

2 التأكد من فهمك للسؤال المطروح 

3. إعطاء نفسك الوقت الكافي للتوصل لإجابة للسؤال المطروح 

ا ل ل ل ل إذا 


حدث ذلك, فقاوم رغبتك في أن تستعرض قدراتك وتحاول أن تفبرك 
إجابة ركيكة له. علا عيب في ان تقول اناد لآ بسخطيح الإحانة ون كد 
الجمل التالية: 

"معذرةء ولكني لا أعلم إجابة لسؤالك الذي طرحته". 

"معدرة: لكنى غيز متاكد من فهمى للشؤال الدى 'ظرحقة", 

الا ولكن اليس هناك منتسع من الوعت للإجابة عن سؤالك. 
"معذرة: إن إجابة هذا السوال تقع خارج نطاق خدردى ‏ 

إن جسهورك سوف يقدر صراحتك ومئق -نك. يتشكل: أكثن 'عتدفا ترد 
بمثل هذا الشكل عن الأسئلة التي لا تستطيع الإجابة عنها. 

ذكاء المتحدث: إذا طرح عليك سؤال تعتقد أنه من الأفضل أن يجيب 
عنه الحاضرونء: فاطلب منهم أن يتفضلوا بتقديم إجابتهم عنه. 
اختصر الأسئلة غير المترابطة. إذا عرض السائل سؤاله بشكلٍ غير 
مترابط وظل يعيد ويزيد فيه فلا تخشَ أن تقاطعه بأدب قائلاً: "أعتقد 
التوصل لإجابة عنه بإلقاء الضوء عليه أكثر". عقب ذلك, 0 عن 
السؤال (أو العبارة) إجابة قاطعة لا تترك أي مجال للغموض. 
توقع الموضوعات الساخنة. قبل أن تقدم حديثك, قم بإعداد قائمة 
علا مو بالأسئلة الى يمان ان نظي عليك وخصص وقتا لإعداد 
للك أ هن التاضريى ذل تلك الاساده ب ل ]5 
مستعد للإجابة عنها سوف يعزز من مستوى ثقتك بنفسك. 
ذكاء المتحدث: في حالة مواجهتك لمجموعة كد أو بطيئة في 
“من الأسئلة التي كيرا ما تطرح علي 
والإجابة عنها من نهايتهاء خصص دقيقة 0 أو لحن للع ا 
طرح في هذه الجلسة ثم اشكر المجموعة على مشاركتها. أو قم 
ما جاء بها قبل الختام. لا تأحذ آخر سؤال في الجلسة. قل 

"يشكرا لكم؟ واتزل مق على المنضة 


إذا كان قد سبق لك حضور عرض لمتحدث ممل يقدم الملايين من 
الشرائح في عرض تقديمي, فبالتأكيد أنك شعرت أن العروض 
هد الملل. إن المؤثرات المرئية غير الحيدة تع طن ل التي تأتي 
دوما بنتائج عكسية: وذلك نظرآ لأن الحاضرين يتوقفون عن الاستماع 
للعرض التقديمي قبل أن ينتهي يفترة طويلة. استعن بالنصائح التالية 
بخصوص ما يجب وما لا يجب أن تفعله لكي تقوم بإنشاء عروض 
تقديمية ناجحة وجذابة باستخدام برنامج باوربوينت. 


استخدم الشرائح 0 من | لا تختيئ خلف الشرات 
ال 5 


اجعل هناك فترات انتقالية ألا تستخدم الفترات الانتقالية 
تسيظة بين الشريحة والأخرى |المظيق عليها المؤدرات اللولمية 
أو من الدفعات المنسقة بتعداد ومؤترات :التكبير والتصغير 
نقطي لتلك التي تليها. والدخول من أعلى. 





أنشئ الشرائح التي توضح ْ 
النقاط الرئيسية الى ترعث|الاصل من حديتك. 
في التركيز عليها. 


اعرض الشرائح على الشاشة 
لفترة تكفي 


سكن 
الحاضرين من قراءتها والتعليق 
عليها. 


صل ١‏ لكمبيوتر بجهاز تحكم عن 


ألوان محدوداً 
وشسنيط] ومحكما لعرض 
الشرائح الذي : تقدمه. 


الآعام للخلف م منطفقى اسن 


وعلى و 0 


ونع سورت تعرض وت 


عزز النص الذي تعرضه بإضافة 
بعص الرسومات والصور. 


استخدام ألوان عالية التبا 
(مثل استخدام الأزرق الداكن 
للخلفية والكتابة بخط لونه 


تأكد من 
خلفية 


واجه الحاضرين وتوجه بالحديث 


جميع | الضوء على الشاشة. 


0 


لا : تخدم ألواناً كث هَ. 


لا تفترض أن الحاضرين لا يرغبون 
ل ل ومن ثم 
نهاية العرض. 


لا سدم خط كتابة اصعنا للغاية 


لا تستخدم تركيبات من الألوان 
أزررق فاتح وخط لونه أخضر فاتح) لا 
يمكن مشاهدتها على نحو واضح 





لا تقف مواجهاً للشرائح التي 


إليهم. تعرضها كز عليها بدلا من 
التركيز 


وترخر : 
على الحاضرين. 





استخدام لوحات العرض القلابة 








على الرغمي من تزايد استخدام العروض التقديمية المنشأة ببرنامج 
باوربوينت/ لا تزال لوحات العرض القلابة ذات الطراز القديم من 
الأمور الثابتة في اجتماعات مجالس الإدارات وفصول الدورات 
التدريبية والمؤتمرات أيضاً. وحتى إن كنت تنوي اتباع طريقة متطورة 
في الحدث العام التالي الذي من المفترض أن تلقي فيه حديثك, 
فاحرص على أن تتأكد من توفر لوحة عرض قلابة في كل الأحوال. 
إليك فيما يلي بعض المزايا التي يمكن أن توفرها لك تلك اللوحة 
البسيطة: 

٠لا‏ تعتبر لوحات العرض القلابة من الأساليب التكنولوجية المعقدة. 

كما أنها لا تتطلب استخدام كهرباء أو مصابيح أو أية أسلاك إضافية. 

٠لا‏ تعد لوحات العرض القلابة مكلفة إلى حد ماء كما أنها متوفرة في 

العديد من الأماكن. فمن الممكن أن تجدها في كل فندق وكل محل 

يبيع مستلزمات المكاتب ومراكز المؤتمرات أيضاً. 

٠‏ يمكن استخدام لوحات العرض القلابة بشكل تلقائي وسلس. فإذا ما 
احتدمت المناقشة بسن الحاضرين واردت ان تدون تعليقات 
الحاضرينء: يمكنك عمل ذلك على الفور عن طريق استخدام لوحات 
العرض القلابة. 
على أية حال سوف نعرض لك فيما يلي ما يجب وما لا يجب أن تفعله 

لتحقق أكبر قدر من الاستفادة من استخدام لوحات العرض القلابة. 





ل ل ا 0 
العرض القلابة. وأنت متعجل أيا من 
الأشكال البيانية أو 


ذكاء المتحدث: إذا لم يكن لديك متسع من الوقت لرسم المخططات 
البيانية قبل بدءٍ الاجتماع» أو كنت تحتاج إلى رسم أثناء المناقشة: 

فارسمها مقدماً بالقلم الرصاص الخفيف على الصفحة بحيث يصبح 
لديك تخطيط يشهل عليك الرسم غليه فيما بعد. 


ال ا التي تليهاء وذلك .م دون 
فيها التحليقات والأشئلة والتدريبات وما شانه 
ذلك. 


قم بعمل ملخص على الصفحة الأخيرة من 
ا العرض القلابة2» وذلك كي تستطيع أن 
تبين فيها النقاط الرئيسية التي تحدثت عنها. |: 


اجعل من الصفحة ا التي 











التعليقات الصادرة" عن الخاضرين 


استخدم الأحرف الكبيرة في الكتاية (تلك التي 
بصل. طولها إلى 3 يوضات نقرييا) كي تجعل 
كل شخص جالس في القاعة يتمكن من قراءة 
ما تقوم بكتابته. 


استخدم مجمو ع متنوركة من أقلام عادر 
الكبيرة, يعد استخدام أقلام التمييز ذات اللون 
الأسود والأزرق الداكن والأخضر الداكن 
مناسيا. أعا الأقلام ذات الألوان الفاتحة» مثل 


اللون الأحمر والأرجواني, 


الأشياء المتنوعة التي قمت بكتابتها أو ل 


تعض الرسوعات الخطيطة الصعيرة. 


0 ل 0 
من مشاهدة ما كتبته. 


استخدم أقلام الكتابة المخصصة للكتابة على 
لوحات العرض القلابة؛ حيث لا ينطبع الحبر 
على ظهر الورقة. 









استخدم حاملاً للوحة العرض القلابة يكون له 
مشابك علوية لتثبيت اللوحة في مكانها. 


مائل على الحامل؛ 
حيث إنها تكون غير 
000 ومن الحودى 





ذكاء المتحدث: استخدم لوحات الأوراق التي تحتوي صفحاتها على 


واسقاية انما 


أستا ذا بارع في ٠‏ مجال التحدت ما الناس 0 على ا جمدم 
المتخصصين في هذا المجال. كما يمكن أن يخبرك الآخرون أن حديثك 
قد أثر فيهم تأثيراً بالغ هز عالمهم. بيد أنك يجب أن تدرك أن لكل جواد 
كبوة» أي ان كل شخص (ونكرر ونعنيها. كل شخص) معرض للوقوع في 
الخطأ؛ وهذا ما يمكن أن يبعد عن حديثك صفغة الكمال. لتعمل على 
تحسين مستواك: يمكنك أن تستخدم الاستقصاء التالي لتقيم مهارات 
التحدث العام الخاصة بك بشكل منتظم. 


الجزء 1: رد فعل الحاضرين؛ أثناء إلقائك لحدينك 


1. هل استمتع الحاضصرون بالحديث واشتركوا فيه من خلال 
الإيماء بر كعورسهم أو الابتسام د الإجابة عن الأسسئلة د 
تدوين الملاحظات أو ما شابه ذلك من الأمور الأخرى؟ 


2. هل ظلت الغالبية العظمى حتى نهاية الحديث؟ 


3. هل ظل الحاضرون على تواصل بالعين معي أم كانوا 
يعبتون بما يحملوه من أوراق أو اجهزة الهاتف او 
بتحدتون إلى بعضهم النعص؟© 


4. هل ضحك الحاضرون في أجزاء معينة من الحديث وكان 
رد فعلهم بشكل عام مناسباً لما كان مطروحاً للمناقشة؟ 


5. هل شارك الحاضرون بصدق في أي من تدريبات 
الأدوار أو آي من التدريبات الأخرى؟ 





6. هل طرح الحاضرون أية أسئلة؟ 


7. هل أتي إلي الحاضرون مادحين أم متسائلين أم معلقين 
على ما قلت» 
8. هل طلب الحاضرون المزيد من المعلومات حول 


المنتجات والخدمات الثي أقدمها وحول شركني وحولي 
أنا شخصياً؟ 


59 هل اصطحب الحاضرون النشرات التي 9 
وهم ينصرفون من القاعة؟ 


ذا هل استلمت رشائل بريد الكتروني أو مكالمات هاتقية 
تطلب المزيد م من المعلومات حول الخدمات التي أقدمها؟ 


الحديت الدى لفيا 





الجزء 4: تقييم الذات 


0 لهت إن انعم الا 


اك ان الذي كنت القيه؟ 


أمامهم 
0. هل كان الحديث 


21. هل أضافت 1 المساعدة المرئية 
إلى الرسالة التي كنت أهدف لتوصيلها؟ 


2. هل قدمت القدر الكافي من البيانات والإحصائيات ذات 
الضلة بالموضوع الذي طرحته على هذه المجموعة؟ 


3. هل كان هناك قدر من الأصالة والإبداع في المعلومات 
التي قدمتها أو في الموضوع الذي تناولته؟ 


عل 5ه القدر 1 الكافي من الأمثلة المترابطة التى 


تناسبت مع الاحتياحات والاهتمامات والقضابا التي نهم 
هذه المجموعة؟ 


تقييم النقاط 
لكل إجابة ب "نعم 1 امنج نفسك نقطة واحدة. وفي النهاية: اأحسب 


مجموع النقاط التى أحرزتها وراجع التقييم التالي لها لتعلم ماذا 
حققت في هذا الصدد. 


0-7 نقاط 

تحتاج مهارات التحدث لديك لبعض التنقيح. فعلى الرغم من إلمامك 
الجيد بها فإن قدرتك على إظهارها أمام الجمهور تحتاج إلى بعض 
تتمكن من مشاهدة نفسك من وحمة نظر محايدة وتقيم المهارات 
التي برعت فيها وتلك التي تحناج لقدر من التطوير. أو, يمكنك 
ويعطيك تقييماً أو نقداً صادقاً لأسلوبك في التحدث أمام الناس. 





8-7 نقطة مر ' 

يبدو أن لديك استيعاباً وفهماً جيدين لأساسيات التحدث أمام الناس, 
ويجب أن تعتمد على نقاط قوتك في هذا الصدد. هناك طرق عدة 
و وروي التي تقوم التدرين 0 التحدث أمام الناس, قراح 
الكتب المتخصصة في مجال إثراء مهارات التحدث أمام الناس (كذلك 
الكتاب الذي بين يديك)؛ وتخصيص الوقت الكافي للتدريب على الحديث 
التالي الذي ستلقيه قبل أن يحين موعده. 


18-6 نقطة 
تهانينا! إن حديثك ناجح بكل المعايير؛ من وجهة نظرك ومن وجهة 
نظر الآخرين أيضاًا ولكن لا تكتفٍ بما حققته من إنجاز هنا. بدلاً من 
ل للمستوى التالي لما وصلت إليه من خلال: ‏ 
٠‏ التحدث أمام عدد أكبر من الحاضر 
إضافة الهز د من المحتوات و أو التدرسات المدميزة إلى حديتك 
٠البحث‏ عن أساليب العرض والتقديم الحديثة ومحاولة تطبيقها 
#امستستتارة هدرب محترف على التحدت أمام الناس 


قلل من مشاعر الخوف قبل إلقاء الحديث 








في إحدى المراتء, ألقى الفنان الكوميدي "جيري ساينفيلد" نكتة 
حول إحدى الإحصائيات المعروفة التي افادت بأن معظم الأشخاص 
يخشون التحدث أمام الناس أكثر مما يخشون الموت. وقد علق 
"ساينفيلد' ' قائلاً - إذا كان العدد الذي طرح في هذه الاحضائية 
يلقوا خطبة تأبين! 

دعنا نطرح المزاح جانباً الآن. إنها لحقيقة أن معظم الأشخاص 
يتملكهم القلق والخوف عندما يفكرون أنهم سوف يتحدتون أمام 
الجمهور. وفي الغالب الأعم». تظهر أعلى درجات الضغط والخوف من 
اللا ا ا ل ا ا سي را سيان 

اق شدي ف مدر تاف الشلب 


٠‏ تعرق الكفين 
٠غثيان‏ 


9 ارتجاف الركبتين و/أو اليدين 
٠‏ جفاف| 
٠الرغبة‏ الملحة في السعال 
إذا بدا أي من تلك الأعراض مألوفاً بالنسبة لك؛ فإن تطبيق الطرق 
التالية من الممكن أن يساعدك في تقليل مشاعر الخوف الرهيبة التي 
تتملكك. 


أعد جيداً للدقائق العشرة الأولي من حديثك. نظراً لكون الدقائق 
القليلة الأولى من الحديث من أكثر الأوقات رعباً وإثارة للتوتر 
والعصبية: فإن بدء حديتك بهدوء يمكن أن يساعدك في تخطيها. وبتعد 
مرور فترة قصيرة من الوقت, سوف يتبدد قدر كبير من التوتر والقلق 
وتبدأ في الشعور بقدر أكبر من الارتياح والألفة مع الجمهور. 


بأسوا الأمور التي تعتقد د أنه 0 أن تحدث أثناء إلقائك لحديثك. لا 
تعدل على نفسكء بل قم ببساطة بتدوين كل ما يخطر على بالك في 
هذا الصدد؛ مثل: 


بمجرد أن تنتهي من إعداد هذه القائمة. سل نفسك: أي من تلك 
الأمور قد تحدث بالفعل (هذا إن كنت قد كتبت أياً منها بالفعل)؟ إذا 
تتوصل لطريقة تتعامل بها معه. إليك مثالاً: من الممكن أن تحل 
المشكلة "قد أنسى ما أريد أن أقوله" المحتمل حدوثها عن طريق 
الاستعانة بورقة مرجعية مع المخطط التمهيدي لحديثك ووضعها 
أمامك على المنصة. بالتالي, إذا ما تعثرت في الحديث, فألقي نظرة 


حاول الوصول مبكرا. بدلا من الدخول مسترعاً في اللحظة الأخيرة, 
في تبادل أطراف الحديث مع الحاضرين قبل أن تعتلي منصة الحديث. 
التوتر والحضية التي 0 إلى 0 

راقب أحاسيسك ومشاعرك. يظهر قدر كبير من القلق الذي يتملكك 
الحظء لا يكون حل هده المشاع الخية ملحوطة مر يفيل أي سعد 
آخر. وبدلاً من أن تحا تحاول أن تطرح هذه الأحاسيس وتتظاهر بعدم 
وجودهاء اعط لنفسك دقيقة تشعر فيها بهذه الأحاسيس على نحو 
كامل قدر الإمكان. تنفس بعمق وافسح المجال لمثل تلك المشاعر. قد 
يبدو هذا الأمر مصطنعاً, بيد أنك في الغالب الأعم عندما تتوقف عن 
مقاومة المشاعر المؤرقة لك وتحاول مواجهتهاء فإنك تجعلها أكثر 
ضعفاً بدلاً من أن تجعلها أكثر قوة. 


وتوترك؛ فكر في المعلومات الت ترغب في الإسهام بها للحاضرين: 
فكونك الشخص الذي سيلقي هذا الحديث أمام هذا الجمهور وفي هذا 
اليوم بالتحديد ليس مصادفة بالتأكيد. 


معلومة مهمة 


إن أقل المتحدثين توتراً هو أكثرهم ثقة بنفسه. فمن خلال الالتزام بالتحدث 


عن الموضوعات التي تعلمها بالفعل وتشعر بالثقة والارتياح في عرضهاء 
ل "يكتشف' ' الحاضرون إن الخريق قذر] من 
المعلومات أقل كدر عما تحاول آر نظورة. 
ل 





التخلص من خوف اعتلاء منصة الحديث 








والإعدادات التي تت عملها للتقليل ٠‏ ف مشا عر الخوف والتوتر قبل 
التحدث أمام الناس, 'فإن الخوف من اعتلاء منصة الحديث لا يزال 
للتعلي على مل هذه المتاعر فى أناء إلقائتك للحديث. 


انتظر قليلاً قبل أن تبدأ. يكون العديد من المتحدثين متعجلين لإلقاء 


ضع نوان, ولكنها تساعدك في أن تضعح قدمك على الطريق ى الصحيح 

ركز على الحاضرين. إن تركيز القدر الأكبر من الانتباه على عملية 
تفكيرك أثناء وقوفك على المنصة من الأمور التي قد تضعفك. فإذا ما 
وجدت نفسك تفكر فيما يلي: "إنهم لا يحبونني' أو "لا تبدو عليهم 
السعادة" أو "إن ما أقوله يبدو فظيعاً" , فانقل انتباهك على الفور إلى 
حاضراً 0 معوم دبيعة تفكير اك عن جوار التورثٌ الداخلي الذي يدور 
في نفسك. 

احرص على توازن طريقة وقوفك. إذا كنت تلقي حديتنك وأنت 
واقف, فوزع ور زناك بالتساوي على قدميك وتحنتب التحرك بعيصضصبية 
الجزء الأمامي من الكرسي مع الميل يسيك للأمام. إن هذين 
الوضعين يساعدان في زيادة مستوى الطاقة لديك ويجعلانك تشعر 
بثئقة واكبر هم نفسك. 


واستيعاباً وصبراً إذا لم تتهاوق وحافظت على تماسكك ولباقتك أمامه. 
على سبيل المثال» إذا حدث ولم تستطع أن تحدد النقطة التي توقفت 
عندهاء فتوقف عن الحديث ببساطة واستغرق بضع لحظات في 
مراجعتها. أما إذا ارتبكت وقلت أي شيئاً على نحو غير صحيح, فقل 
لجمهورك (دون أي تمثيل): '"معذرة؛ إن هذا الأمر غير صحيح. ما قصدت 
أن أقوله هو. ."4 ات جمهوراك بعلم أنك متحدث مخترقف وليسن .شخصا 
مثاليا. 

استخدم منضدة. إذا كنت قلقاً من ارتجاف يديك وركبتيك, يمكنك 
الاستعانة حتضده لتسييد عليوا نا ما سعرت بأنك غير قادر على 
الوقوف على قدميك. ضع عليها أوراقك كي لا يلاحظ أي أحد أن يديك 
ترتجفان. ضع عليها أيضًا كوبا من الماء جحتئى تشزت منه إذآا ما شعرت 
بجفاف في الفم. 

لا تحاول أن تكون نمطا معيناً من المتحدثين. يضع بعض المتحدثين 
قدراً أكبر من التوتر والصعط علس الدفت الذي بقصونة على قيصة 
الحديث من خلال محاولتهم اقتباس بعض أساليب التحدث الخاصة 
سكت مصعم كرا إن الخل الأممل هنا او أن تكو لت 
طبيعتك. فإذا كنت مرحاً بطبيعتك, فهذا أمر جيد؛ كن مرحاً. على 
الجانب الآخرء إذا كنت من الشخصيات الجادةء فأمهل 0 الوقت 
الكافي واجعل حوييت مسد على دوا هدك الفذة. 


دع ملابسك تتحدث عنك 
بووجججر س0 
0ك 


تخيل أنك ذاهب لتستمع إلى حديث لمؤلف لطالما كنت معجباً به 
ولكنك لم تقايله وجهاً لوجه. وفجأة. رأيت هذا المؤلف يعتلي منصة 
الحديث مرندياً بنطلون كاكي قديماً وقميصاً واسعاً على ياقته بقعة, 
كما أن تممريحة شعره لم تتغير منذ عام 1943. بالتأكيد سوف تقول في 
نفسك: "من صاحب هذه الملابس الرئة؟ إنه بالطبع ليس مؤلفي 
المفضل!" 

على الرغم من أنك لازلت مبهوراً بكتابه الذي ألفهء فإن اختياره 
وافقت على هذا الرأى أ لم توافق؛ من الممكن أن تساعد الملابس 
التي تختار ارتداءها عندما تتحدتث ما الجمهور في عرقلة ظهور 
مصداقيتك أمام الجمهور أو المساعدة في إظهارها. على أية حالء إذا 
أردت ترك انطباع أولي جيد لدى الجمهورء فاتبع الخطوات التالية: 


ارتدٍ الملابس ذات نوعية الأقمشة التي لا تتجعد. من الممكن أن يكون 
ارتداء طقم أزرق مكون من تنورة وسترة مع بلوزة من الحرير الناعم 
أسفله مناسباً في الساعة التاسعة صباحا. ولكن» بحلول وقت الغداء, 
سوف تتجعد ملابسك ويصبح شكلها سيئا للغاية. لذاء حاولي أن تبحثي 
عن الملابس المصنوعة من الأقمشة التي تتحمل مختلف الظروف 
وتحافظ على رونقها وحالتها حتى بعد مضي ساعات من الركوب في 
السيارة أو الجلوس على كرسي. 

ذكاء المتحدث: اخلع سترتك أثناء قيادتك للسيارة لتتجنب ظهور 
الطيات القطرية غير المسطحة التي يتسبب في ظهورها حزام 
الأمان. بالإضافة إلى ذلكء ابتعد عن ارتداء الملابس المصنوعة من 
الحرير وتلك المصنوعة من القطن الخالص. ارتدٍ بدلا منها الملابس 
المصنوعة من الليكرا أو الداخل في تركيبها النسيج الصوفي. 

ارتد الملابس المناسبة. ما الانطباع الذي يمكن أن يحدث نتيجة 


للمواقف التالية؟ فتح أزرار بلوزة ضيقة للغاية», أو تدلي البطن على 
الجزء العلوي من البنطلونء أو ياقة قميص ضيقة للغاية لدرجة تجعلها 
تحجب الهواء عن الشخص الذي يرتديها؟ إن ارتداء الملابس غير 
المناسبة في المقاس من الممكن أن يتسبب في ترك انطباع سيئ 
لدى الحاضرين بأنك شخص لا يكترث لهندامه أو غير قادر 0 
الاهتمام بهندامه أو لا يعرف الفرق بين حسن الهندام ومجرد ارتداء 
الملابس! في أي من الحالات السالف ذكرهاء تضر الملابس الضيقة 
للغاية (أو الواسعة للغاية على حد سواء) بحرفيتك في إلقاء الحديث 
أمام الجمهور. 

ذكاء المتحدث: إذا كنت ستحرك ذراعيك كثيراً اثناء حديثك, فتأكد من 
قدرتك على رفع يديك أعلى رأسك وإنزالهما بسهولة دون الشعور 
بضغط أو محخههو 3 


ارتدٍ ملابس أفضل من التي يرتديها الجمهور. فِي أثناء تفكيرك في 
الوقت والمكان والغرض من الحدثء فكر أيضاً في كيفية تحسين 
هندامك بالمقارنة بالنظر لما يمكن أن يرتديه الحاضرون. على سبيل 
المثال: في العديد من مؤتمرات الأعمال التي تنعقد في جزء هاواي, 
تغلب طابع ملايس هذه الجزيرة على زائريها ويتتاسب أيضا مخ مع جميع 
اوقات اليوم. . ومن ثم» حتى وإن كنت آنت المتحدث: فباستطاعتك أن 
ترتدي هذا الزي» ويمكنك ارتداء قميص حريري مرسوم عليه مزيج راق 
من ثمار الأناناس والنخيل؛ لا ترتدٍ قميصاً قطنياً رثآ مرسوماً 
لا 


الملابسن التي ا الأفكات التي تحا و توصيلها للحاضرين, ' لا أن 
تتعارض معها. على سبيل المثال: إذا كنت عداءً حاصلاً على الميدالية 
تود المبيعات حول كيفية تحديد هطوف معين 000 وراء تحفيقه 
فمنٍ المتوقع ألا تذهب لإلقاء حديثك مرتديا حذاءً رياضياً شورع بدلا 
من ان ترتدي بدلة وربطة عنق. إن الغرض من الملابس التي ترتديها 
لسن أن تكون مواكبة لأحدث الصيحات (إلا إذا كنت تتحدث بالطبع 0 
دلا سال التي تريد 0 0 إدر الف . نوغية و نما ع دك على 
تحديد نوعية الملابس التي تتناسب مع السواد الأعظم منه. فمثلاً هل 
الجمهور الحاضر رياضي أم من علية القوم أم تقليدي أم مبدع؟ إن 
ارتداء الملابس تبعاً لما يفضله المستمعون يساعدك على تكوين علاقة 
فورية بجمهورك. 
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إنك بصدد تقديم خطبة قصيرة أمام المدير التنفيذي وكبار 
الموظفين بالشركة قبل جولة الجولف الصباحية»: هذا بالإضافة إلى 
عقد جلسة جانبية بعد الغداء وتقديم عرض تقديمي للنقاط الأساسية 
أمام المؤتمر ككل في العشاء الرسمي في هذا المساء. السؤال هنا 


الملابسن لكل مناستية وكل مكان أيضا. ومن بين الغوامل التي يجب أن 
تضعها في اعتبارك عند اختيار نوعية الملابس التي سترتديها ما يلي: 


٠»‏ الجمهور. هل تضم هذه المجموعة مديرين تنفيذيين محنكين ام 

فجرة تجفع لخريجيى إخدى الجامعات: 

٠‏ المكان. تر ال عار ريا ل مور 

متعقد في جزيرة "ماوي' “عن ذلك مهد فى دنه "ها 

زفاف 180 دوجَة عن تلك التي يمكن أن ترتديها في مأدبة ‏ مكيرة 

مقامة في نزهة للعب الجولف. 

من الطرق السهلة التي تيسر عليك اتخاذ القرار المناسب عاتن | 

كن أن تزتذية فين أبة مناسبة سوف تتحدث فيها أمام الجمهور تلك 
التي تتمثل في الانتباه جيداً لنوعية الملابس التي تناسب هذا الحدث. 
إن الإلمام بالفئات التالية سوف يساعدك على تجنب عدم اختيار 
النمط المناسب من الملابس؛ وهو الأمر الذي يمكن أن يجعلك تظهر 
أمام الحاضرين بشكل غريب سواء كان ذلك بسبب المغالاة في 
الملابس المختارة أو الإهمال في اختيار المناسب منها. 

الملابس الرياضية: تتزمت بعض الألعاب الرياضية (مثل الجولف 
والتنس) في الملابس المناسبة لها؛ حيث تتطلب ارتداء قمصان لها 
ياقات وبنطلونات طويلة وأحذية خاصة وما شابه ذلك. ومن ثمء إذا 


كنت تلقي حديثآ في إحدى النواديء فانتبه جيدآ لمثل هذه الأمور 
الخاصة. 

الملابس غير الرسمية (الكاجوال): يشيع ارتداء هذه النوعية من 
الملابس في الوقت الحالي؛ حيث إنها لا تفرض ارتداء قمصان بأكمام 
أو ياقات أو حتى ارتداء جاكت. فمجرد ارتداء بنطلون جينز (دون وجود 
أية قطع ممزقة فيه) أو ملابس قطنية فضفاضة أو تي شيرتات أنيقة 
او تي شيرتات دون اكمام او شورتات طويلة وصنادل انيقة يعد 
مناسبا. (لا ترتدٍ الخف ذا الإصبع الواحدة). 

ذكاء المتحدث: هناك فئة فرعية تندرج أسفل الملابس غير الرسمية؛ 
ألا وهي ملابس المناسبات المرحة. لنأخذ الحفلات المقامة على 
الشواطئ أو جملات الشواء كمثال على ذلك. في مثل تلك المناسبات, 
تعد الشورتات والتي شيرتات غير المزودة بأكمام والبنطلونات 
القصيرة والصنادل الخفيفة ذات الإصبع الواحدة وملابس البحر الاكثر 
تناسبا. ولكن»: يجب أن تضع في اعتبارك أنك بوصفك المتحدث في هذه 
المناسبات: فقد لا بعد ارتداؤك لتي شيرت بدون أكمام وصندل بإصبع 


واحدة هنا نينا لك. 
الملابس العملية غير الرسمية: كي ”5 العام, لا تتطلب هذه 
النوعية من الملابس ارتداء ربطة عنق ولكنها تستلزم ارتداء قميص 


مزود بياقة. كما تعد البنطلونات والبلوزات الواسعة والتنورات الطويلة 
أساس هذه الفئة من الملابس. وللأسف, لا م بسمح هنا بارتداء الجينز. 

الملابس شبه الرسمية: بالنسبية للرجال: يفضل هنا ارتداء البدل 
التقليدية نسبياً بالإضافة إلى ربطة عنق» هذا مع مراعاة اختيار الألوان 
غير الزاهية أو النقوش الصاخبة. أما بالنسبة للنساء. فيفضل ارتداء 
الأطفع العملية (سواء كانت ة لتنورة أو بنطلون) مع حذاء 

ملسن الكوكتيل: بالنسبة للنساء, يتناسب ارتداء الفساتين ذات 
اللون الأسود. كما يمكن أن يرتدين معها صنادل. كما يفضل أن تكون 
الفساتين من قماش جيد؛ مثل الساتان أو الحرير أو المخمل أو من 
قماش مصنوع من مزيج من عدة خامات. 7 َ ' 

أما بالنسبة للرجال: فيجب أن يرتدوا طقماً عملياً مكوناً من جاكت 
وربطة عنق. 

الملابس الرسمية: بالنسبة للرجال: تتمثل في ارتداء بدلة ذات لون 
داكن وربطة عنق تقليدية. وبالنسبة للنساءء فتتمثئل في ارتداء 

تمق أنيقة :أو بدل رسمية. كما يرتدي النساء هنا عادة أحذية 

مقفولة ذات كعب عال. كما يعد ارتداؤهن للصنادل مقبولاً أيضاً. 





ملانين العفلات ال سومة بقودل..حمال الدلان: الك جنم ارعذا ها 
في الحفلاتب الرسمية فى مساطنها. فالنة للرحان: ساس ارنداء 
بدلة سهرة سوداء (تكسيدو). وبالنسبة للنساء: يتناسب ارتداء فستان 
طويل. 

حفلات السهرة: في الحدث الذي تكون قد وصلت فيه الأعلى درجات 
التجاح الاخترافي حيبت تطلب متك التحدث أمام الناس أو قبول تولي 
منصب حكومي ر دسمي ١ه‏ يتغرض عليك ارتداء ملابس السهرة. في مثل 
هده العنائنات: رتدى الر حال بذلة رح ننضاء اوسنو امم دراغات 
توافق البنطلون مع الجاكيت, وترتدي النساء فساتين رسمية طويلة 


الحرص في اختيار الألوان المناسبة للملابس 








إن ارتداء بدلة حمراء أو ربطة عنق ذات لون أزرق فاتح أو فستان 
أسود أنيق جميعها اختيارات ترسل للجمهور رسالة حول شخصية 
الشخص الذي يرتديها. فمما لا شك فيه أن الألوان التي تختارها 
لملابسك التي سوف ترتديها عند إلقائك لعرض أو حديث هي التي 
ترسل هذه الرسالة للجمهور. فطبقاً لما صرح به بعض خبراء الألوان, 
توحي الألوان المختلفة بمعانٍ مختلفة وتترك انطباعات مختلفة أيضا. 


المعاني الأساسية للألوان 


القوة والسلطة تصعب رؤيته 
والأناقة والنحافة أو | خلة 
الرشاقة 


من الممكن أن يكون تقليدياً للغاية 
عند ارتداء بدلة بلونه 


من الممكن أن يكون مبالغاً فيه 
”0 جميع ملابسك منه 





الأررق . |الهدوء والتسكينة امن الممكن أن تفشر خطأ بالبرود 
والإخلاص ال كر 
الفناسية منة 


الأخضر (التواضع والفطرية | هناك بعض درجاته تضفي على 
والادب مرتديها سمة التحفظ 

الأصغفر |الإشراق والتعاؤل من الممكن ان يضعب على العين 
والذكاء النظر إليه 


فاهية والثروة يمكن أن يكون مرهقاً للعين عند 
نة العالية النظر إليه لفترات طويلة 
بة ثقة يراه بعض الأشخاص باهتاً 


لتتمكن من تحديد اللون المناسب للملابس التي سترتديها لحدث 

1. ما الألوان التي تناسبني؟ ابدأ بتقييم لون بشرتك وعينيك وشعرك. 
على سبيل المثال» يتناسب الجاكت البني النحاسي مع لون شعرك 
الأسمرء أو تتناسب البدلة ذات اللون الأزرق الفاتح مع لون عينيك» أو 
تتناغم البلوزة ذات اللون القرنفلي مع بشرتك الدهنية. بوجه عام» يعد 
اختيار ألوان ملابسك مطابقة لألوان بشرتك وشعرك وعينيك خطوة 
أولى جيدة يمكن أن تبدأ بها. 

2 ما نوعية المجموعة التي سألقي أمامها الحديث؟ هل هذه 
المجموعة تضم بعض المصرفيين التقليديين أم هي عبارة عن 
مجموعة من المديرين التنفيذيين في مجال ) الدعابة 'والإعلان؟ كلما 
كان الحاضرون على مستويات عالية من مواكبة أحدث الصيحات 
والأناقة2» زادت ضرورة تناغم تركيبات الألوان التي يمكن أن 

مها. 








عرد ادر السو بالس ار د انه 








إذا كان قد سبق لك حضور حديث أو عرض تقديمي لمتحدث يتحدث 
بنبرة رتيبة» فمن المؤكد أنك شعرت بمدى الملل الذي ينتابك عندما 
تضطر للاستماع إلى طبقة صوت ثابتة لا يوجد أي تغيير فيها. 

إن التغيير في مقامات الصوت يعني التغيير في طبقاته (العالية 
والمنخفضة). وإذا ما تم تطبيقه على النحو الصحيح والجيد. فمن 
الممكن أن يساعد في إبراز بعض الكلمات وإضافة بعض المعاني 
على متابعة ما تقول. أما إذا لم تستخدمهء فإنك تعرض نفسك لخطورة 
الرتابة التي يمكن أن تقتل أكبر قدر من الاهتمام بالموضوع الذي 
تتناوله. 

ما السسبسب إذن الذي يجعل العديد من الخطباء -الذين يكونون محاورين 
جيدين من ناحية أخرى- يقع في فخ التحدث الآلي الرتيب حالما تطأ 
أقدامهم منصة الحديث؟ يتمثل أحد الأسباب البسيطة لهذا الأمر في 


على طلقة الخواء العتروفة حفلها عبر سور 

يتمثل الحل هناء كما دعا إليه واحد من المشاركين في إحدى ورش 

العمل, في اكتساب مهارة "تنوع طبقات الصوت". بعبارة أخرى, زد 
من أثر الصوت الذي تتحدث به عن طريق إضافة بعض الإثارة في 

العبارات. إذا كنت قلقاً من أن تؤثر مثل تلك التدريبات الصوتية بشكل 

ل ل لد 


يولوك جم انتباههم أثناء تحدثك. 


تدريب 


إذا توفن لديك كماد تشتخيل: فحاول أن تستحل لنفسك هذا العذريب تجنهة 
تتمكن من إعادة الاستفاع لما فمت بتسجيلة وتقيم كيف كان :صوتك: قيه. أما إذا 
لع يكن متوفرا, فجاول: أن تقوم يادائه أمام صديق أو رميل لك بحيث تتمكن من 
معرفة تقييمه لك. أو, يمكيك دووها أن تقوم باذاء مثل هذه التذريبات نضوت عال 
بنفسك. 1 

قل العبارات التالية بصوت عالء ولكن لا تقم بتغيير طبقة صوتك أثناء تحدثك 
وحاول أن تقولها مطيقة واحدة قدر | لامكاة: 


ما" الصفاف: زفقل نب او عور ممفع اف معل)'التى يمكن ان تستحدهنا فن 
وصف الصوت الذي تخدتت بذ؟ هل الحماسة تملؤك مما قلته للتو؟ 

والآن: قم بالنقيض تماماً وقل العبارة التالية بصوت عالٍ للغاية. تخيل أنك فني 
دي جي تعمل في محطة إذاعية. حاول أن تبالغ فعلاً في علو صوتك بالعبارة 
للك 


ما الضفات مل مريى».صرعهو: فثير' للسخظ) التي يمكن أن ستخدمها قفن 
وضف الصوت الذى تحدتت به هذه الفرة ؟ هل انت مقتيع يفا قلته؟ 

وفي النهاية,. قم بتغيير طبقة صوتك بحيث تصبح في مستوى متوسط بين 
الطبقة ذات الوتيرة الواحدة والطبقة العالية. كرر العبارة التالية مرة ثانية مضيفاً 
لها تنوعا قي طبقة الصوت للكلمات الثي تزقب في إبرازها والتركيز غليها. 


ما الضصفات (مثل: ممقع أ ومعفول أو هرية) التى.يمكن أن تستخدمها فى.وصف 
الضصوت الذي تحدثت به؟ هل تشعر بالثقة تملؤك مما قلته للتو؟ 
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إن صوتك لا يساعدك على نقل رسالتك للجمهور فحسبء بل إنه 
ينقل إليه مستوى الطاقة التي تتمتع بها. على سبيل المثال: انظر إلى 
صوت "شارلتون هيستون" العالي العميق المدوي في فيلم مع 16 
15 مس00 . إن الأثر الذي أحدثه في نفس المشاهد كان من 
الممكن أن يكون مختلفا إذا ما تحدث بطبقة صوت هادئ. إن الهدف هنا 
هو أن تستخدم مستوى وطبقة صوتك على نحو هادف. 


هل تسمعني الآن؟ 
على الرغم من اعتبار الصوت الهادئ مريحآ وتص و طنها: فإن وجودك 
لفترة طويلة أمام الجمهور وتحدثك معهم بهذا الصوت لتلك الفترة من 
الممكن أن يجعلهم يتوقفون عن الاستماع إليك أو يشعرون بالنعاس؛ 
وهذا ما يمكن أن يبعث لك بالرسالة الخاطئة. على سبيل المثال: تخيل 
قول العبارة التالية بطبقة صوت هادئة ومتواضعة: 


على التقيض من الوضم السالف دكره. كد متحدنا نصيخ وهو تلقن 
حديته» وهذا ما بتنستب في شعور الحاضرين بالتوتر والسخط والضغط. 
على سبيل المثال: تخيل ما قد يمكن أن ينتج عن صياح المتحدث بشدة 
من أعماقه ليخبر الحاضرين حول الإعصار الذي يوشك أن يضرب 
المكان الذي يجلسون فيه. 

في أي من الوضعين السالف ذكرهماء لا تعد طبقة الصوت (سواء 
كانت عالية ام هادئة ومنخفضة) مناسبة لما يتم قوله. ومن هنا نستنتج 
أن العامل الرئيسي يتمثل في أن تضبط طبقة صوتك ومستواه على 
النحو الصحيح للتركيز على نقطة ما وجذب انتباه الجمهور وإضافة 


حس الزارة على العرض الدى بعدمة. على سبيل المثال: ينتج عن سرد 
كشف أحداثها جذب انتباه الجمهور لك؛ وهذا ما يساعد على زيادة 
التشويق لمعرفة الأحداث. بعد ذلك,. يمكن أن تخفض من مستوى 
صضوتك عندما تصل المرحلة توصيل المغزى من القصة. 

ذكاء المتحدث: يتأثر مستوى صوتك العادي بسبب صدى الصوت الذي 
يكون في القاعة: هذا علاوة على تائره بالميكروفون الذي تتنسنتخد مه. 

حاول أن تتدرب في القاعة التي ستلقي فيها حديثك قبل موعد إلقائه 
وحاول أن تضبط درحة صوتك إلى أن تجعله مغا نتيا ومسموعا في 
الجزء الخلفي من القاعة وعلى جانبيها أيضاً. 


تدريب 


ينتج الصوت عن دفع الهواء من رئتيك عبر الحنجرة. وكلما زاد حجم الهواء, 
7ت درجة علو الصوت. إذا كنت تعاني .من مشكلات في التحدث بصوت 
منخفض, ٠‏ قربما يرجغ السيب في ذلك إلى أنك تدقغ الهواء من صدرك. بدلا من 
ا ل د كلى اآية غال: لترفع من مستوى صوتك, حاول أن تقوم بما 
الخطوة 1: د ضع يديك على صدرك وتحدث كما لو كنت تتحدث أمام الجمهور. 
ل ال ا ا ل ل إن عملية التنفس من الصدر ليست 
بالقوة الكافية التي تتيح لك إخراج مستوى عميق من الصوت, كما انها يمكن أت 
تسبب لك إرهاقاً في حالة إلقائك لخطبة طويلة. 
الخطوة 2: عقب ذلك: ضع يديك على حجابك الحاجزء أسفل رتثيك بالضبط. خذ 
شهيقاً وأطلق زفيراً عميقين لبضع مرات حتى تشعر بتمدد وانقباض حجابك 
الحاجز. خذ نفساً أ< خيراً من حجابك الحاجز وتحدث كما لو كنت تتحدث أمام 
جمهور. لاحظ كيف أصبح لديك طاقة أكبر في صوتك. إن هذا النمط من التنفكس 
العميق بمنحك صونا أغنى وأعمق ويجعلك أكثر تماسكا حتى لو كنت تلقي خطبة 
طويلة 
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مثلما يمكنك أن تنوع في طبقات صوتك تبعاً لاحتياجاتك وللتائيرات 
المختلفة التي ترغعب في توصيلهاء يمكنك أيضاً التحكم في مستوى 
سرعة وبطء تحدتك. على سبيل المثال: في كتابه غناطناظ 01 ختكثط ع1 
عسللدءم5 (الصادر من قِبَل 0055دعتلظ تعغطع11 11111 #تهتوعدللء عام 2003), 
اشار المؤلف ستيفن لوكاس إلى أن خطبة مارتن لوثر كينج الشهيرة 
التي كانت تحمل اسم متقع21 ج 113076 1 بدأت بسرعة هادئة قدرها 92 كلمة 
في الدقيقة الواحدة.» وانتهت بسرعة كبيرة قدرها 145 كلمة في 
الدقيقة؛ وهذا ما جعل الجمهور يقف لتحيته والتصفيق والهتاف له. 

للوصول إلى القدرة على ضبط معدل التحدث على النحو الصحيح 
يجب التركيز على التدريب على هذا الأمر. فإذا ما وجدت نفسك تتحدث 
بمسركةه فعادة ما يكون السسب في ذلك راجعاآ لعصبيتك وتوترك. كما 
يحرم الإسراع في تقديم العرض أو إلقاء الحديث الجمهور من 
الاستماع لبعض التنويعات الصوتية وفترات الصمت التي اتعكنه من 
البطء في التحدث أمام الناس 00 بالملل والنعاس. 


طبقاً لبحث أجراه كل من كارفر وجونسون وفريدمان» يتحدتث 
الشخص العادي بمعدل 175-125 كلمة في الدقيقة الواحدة, بينما يستمع 
بمعدل يصل إلى 450 كلمة في الدفيعة: وهذا 8 يعني أن جمهورك 
توصيلها. وفي الفترات التي تفصل بين الإلقاء والاستماع, هد تعر 
لخطورة الانفصال عن الجمهور. ومن الطرق التي يمكن اتباعها كي 
تعواض هذه الفجوة يبن معدل التحدث ومعدل الاستماع أن ترسم 
مخططاً ا للأماكن المحددة من خطبتك؛ أي الأماكن التي يجب أن تزيد 


بادئ ذي بدء, أحضر المخطط التعويدت المكتوب للخطبة التي تنوي 


إلقاءها. حدد مكانين أو ثلاثة أماكن في الخطبة حيث ترغب في إضافة 
تأثير درامي أو الإسراع من معدل تحدثك. . وضع عليها خلاعة. عقب دلك: 
سرعتك في التحدث عندهاء؛ً وضع عليها علامة أيضاً. في النهابة, حدد 
أماكن عدة في الخطبة حيث ترى التوقف القصير مفيداً للسماح 

بمحرد أن تجرد اختياراتك, سجل لنفسك .تدريبك على | إلقاء الخطبة 
المكتوب. ايه للشريط الذي قمت بتسجيله ولاحظ ما كان فعالاً 
فيما قمت به وما لا يزال بحاجة إلى تحسين. قم بإجراء التعديلات 
المطلوبة وكرر التدريب من جديد. بعدهاء ستكون على أتم الاستعداد 
لمواجهة الجمهور في الواقع. 


لدنتترة التد دك رار 3523ئي 2 وت_عل م 


سواة كنك مجن بتجدتعرم بمجوال سرهم اص مجن يتحدثون بمعدل بطيء., إذا 
كت اع فب إضفاء سمه العروة على ميارات النهدت أمام اناس قعم 
ا الال 

اختر قصيدة أو قصة أو مقالة أو جزءاً من نص ما تعرفه جيداً وتحبه أيضاً. 
سحل لسك فرانيك له شرعة ف اللغرة الزولت وببطء فى المرة النانية. 
ال ل فت الله ولخط إن كل قعل امن فتلي الخرك عل 
نفسك كمستمع. في النهاية, سجال التفمماق قرزاعتاق لما اخدرقه مدرة أخري مم 
المرح يبن اسحداة معدل التحدت الشري والبظيء وعندها ستمع للشريظل” 
ادحظ اى الفقدلن كان جردا في أي القناطق بالضظ اسكر في تعديل 
را ايك إل أن سوكل التركي الماف 1 2ك أن 2ه امهل 
أن على عا شرام 
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استخدم لغة الجسد بشكل طبيعي 








طبقا لأحد الأبحاث, ينتج نصف نصف (أو ما يقرب ا بالمائة) الأثر 
يجعلك ‏ استخدام لغة الجسم القوية ا أكثر و كما سيدعم 
الرسالة التي تحاول توصيلها للحاضرين. دعنا نلقي نظرة على الأمثلة 
التالية: 


٠‏ بائع السيارات التقليدي الذي يظهر في التليفزيون صائحاً أمام 
الكاميرا في ساعة متأخرة من الليل ليعلن عن التخفيضات التي 
لسيدم طرحها في نهاية الأسبوع ويداه ا كما لو كان هناك 
و ا ا ال ا ا 0 
نفعق هواتي 
٠‏ المحاضرة التي يلقيها عالم يحدق في الكاميرا دون أي انفعال؛ 
دون أن يطرف له جفن, ودون أن يحرك ولو جزءا واحداً من جسمه. 
إن أياً من المثالين السالف ذكرهما للتو لا يعد من الأمور الجيدة؛ 
حيث لا يبدو الشخص المعني في كلا المثالين طبيعيا. إذن» السؤال 
الآن هو: كيف يمكن أن يصدر عن جسمك لغة طبيعية عندما تكون 
واقفاً أمام الجمهور؟ الإجابة كالتالي: عندما تتحدث إلى الجمهور, 
تعلم أن تكون الحركات الصادرة عنك صادرة عن الوعي لا عن اللاوعي. 
وإليك فيما يلي بعض النصائح والإرشادات التي يمكنك اتباعها في هذا 





النقاط التي تقوم بعرضها. إصابة الحاضرين بالملل ويفقد 


زد من جاذبية عرضك باستخدام 
بعص الايماءات التي نبذا صن 
حركة الكتفين والمرفقين. 1 
هذا الأمر يزيد من !| 
الجمهور بالنظر إليك 1-١‏ 
تأثيرك عليه أكبر. 


دك عدن باشل افي بعص 
الأحيان؛ وذلك كي تزيد من قوة 
التعبيرات 
جسمك. 


الصادرة ‏ عن حركة 


ضع بعض الملحوظات الخاصة في 
مخططك التمهيدي حول الأوقات 
التي يجب أن تقوم فيها باتخاذ 
وضع ما أو عمل حركة ما بحسمك. 


استخدم ذراعك بأكملها أو 
الذراعين عند توضيحك لنقطة ما. 


لا تعتمد على ذاكرتك بشأن 
الوقت المناسب لاتخاذ وضع ما 
أو عمل حركة فا بالجسم. 


زه لة. 


كلتا لا تشر بإصبعك أو بقبضة يدك. 


الوضع في شعور الحاضرين 
بالإهانة أو الهجوم من قبلك). 


الح جم مهم 


من الممكن ألا تؤثر التعبيرات البسيطة لليد التي تستخدمها في الحوارات 
اليومية بشكل كبير عند استخدامها أثناء التحدث أمام جمهور كبير. 0 على 
أية حال, من الأفضل أن تحاول الزيادة أو التقليل من هذه التعبيرات بشكل 
يتنااسب وحجم المجموعة التي تتحدث أمامها. 
ل 











في الغالت الأعم, تكون الطافة المصيدة هي السبب الذي يجعل 
تتحرك للأمام وللخلف, أو تنظ دوماً للأمام ولا تنظر يمينا أو بساراً, أو 
تحرك يديك بشكل مستمر مثل حركة لاعبي الكاراتيه. بصرف النظر 
عن ذلك الدرس الأول -والأكثر صعوبة - الذي يحب أن تتعلمه هو أن 
تكون قادراً على التحدث دون أن تحرك جسمك على الإطلاق. إذا كان 
هذا الأمر مخالفاً لجميع النصائح التي سبق وقرأتها (حتى وإن كانت 
تلك المعروضة في هذا الكتاب). فلا تخف. فباستطاعتك التحرك 
بطبيعية وسهولة بعد أن تتعلم كيفية الوقوف ثابتاً أولاً. ولتتعلم كيف 
تتحرك بهدف بدلاً من التحرك بعصبية, حاول تنفيذ التدريب التالي. 


تدريب 


قف أمام مرآة (يفضل أن تكون مرآة طويلة تعرض جسمك بأكمله إن أمكن) 
وتواصل بالعين. ابدأ بتوجيه حديثك إلى الشخص الموجود في المرأة. لبعض 
الأسباب الواضحة, يفضل القيام بهذا التدريب وأنت وحدك وليس أمام أحد. 
وعندما تتحدث مع صورتك المنعكسة في المرآة, أرغم نفسك على الوقوف , ثابتاً. 
اجغل. أيضا ذراعيك تابتتين 'على. 'جانبي: حستمك وقدميك. .ملتضفتين. بالارض 
وخصرك مواجهاً للأمام. لاحظ مدى رغبتك بعدها في التحرك. قاوم هذه الرغبة 
واستمر في مقاومتها إلي أن تتمكن من الانتهاء من حديتك (أو جتى جزء صغير 
منه) دون أن تتحرك. تهانينا! 

والآن. حان الوقت لتتفيد هذا الثدريب: أنام شخص حقيقي. اظلب: من أحد 
أفراد عائلتك أو .من صديق لك أن يتفضل ويجلس أمامك ويراقبك أثناء وقوفك 
لإلقاء حديت ما أو حتق جرء مقه علية. هل تشعر بالرغبة في التحرك؟ لا تتحرك؛ 
استمر في التحدث. في البداية. قد يبدو لك هذا الأمر مهمة صعبة (إنِ لم تكن 
مستحيلة). فى النهابة: ومع التحليق بقدر من الصير سوق تصيحخ قادرا على أن 


تتواصل بعينيك وتركز على ما تقوله دون أن تقوم بآي حركة تلهيك عما تريد أن 

بعد أن تتمكن من تقوية قدرتك على عدم التحرك, حان الوقت الآن للرجوع 
للوقوف أمام المرآة وإضافة بعض الحركات الطبيعية. ابدأ بالطريقة نفسها التي 
بدأت بها هذا التدريب؛ دون حركة. حاول أن تعتاد على الشخص الظاهر أمامك 
فى المراة واشمخ لنقسك بان تحزك ذراعيك. لا تبالغ في هذا؛ قم فقط ببعض 
الحركات البسيطة التي عل 0 
الكلمات الصادرة عنك. عقب ذلكء انظر يمينا ويساراً كما لو كنت تركز على 
سائر أفراد الحاضرين. في النهاية, توجه نحو المرآة وابتعد قليلاً عنها وتوجه 
ناحية اليسار وناحية اليمين. استمر في أداء هذه الحركات إلى أن تنتهي من 
الحديث الذي تلقيه. في المرآة بالطيع, مع الالتزام بأداء الحركات التي لها قيمة 
ومغزى. 


إذا قمت بأداء هذا التمرين عدة مرات: فسوف تبدأ في اكتساب 
ا بشأن الحركات الطبيعية وتلك التي يمكن أن تكون ناتجة 
وعصبية: ثم تقف ثابتاً لمدة دقيقة يليها متابعة 


0 مع أداء الحركات المقصودة والهادفة. 


التواصل بالعين 








في عصر استخدام كاميرا الأفلام 8 مللي, أصدرت شركة "كوداك" 
فيلماً إرشادياً قصيراً حول كيفية تصوير فيلم منزلي. ومن أحد 
التحذيرات الأولى التي صرحت بها لمصوري الأفلام المبتدئين: "لا 
تستخدم الكاميرا كما لو كانت خرطوما لرش المياه!"اي: كما فسرواء 
تحريك الكاميرا باستمرار مع عدم التوقف على الإطلاق للتركيز على 
شيء ما. 

عادة ما يكون المتحدثون المبتدئون (أو العصبيون) عرضة للأمر 
السالف ذكره عند محاولة التواصل بالأعين مع جمهورهم, على 
المثال: إنك تقف أمام جمهورك وتلقي حديثك على مجموعة من 
الرءوسء ولكنك تفشل في التواصل بالأعين ولو حتى مع واحد منهم. 
بعبارة أخرى: إنك تنظر لجميع الحاضرين (كما لو كنت ترش بخرطوم 
للمياه) ولكنك لا تنظر بالفعل لأي منهم. 

إن التواصل بالأعين يعد من العوامل المرئية القوية التي تتيح 
للجمهور أن يدرك أنك تتحدث مع كل فر فيه شكل حصي ول 
الرغم من عدم قدرتك على التواصل بالأعين مع كل فرد من الحاضرين 
(خاصة في حالة إلقائك لحديث أمام جمهورد كبير)» فإنه من خلال 
إجراء عملية اتصال مرئية مباء شرة مع نسبة صغيرة من هذه المجموعة, 
تستطيع أن تعطي انطباع انتباهك وتركيزك مع كل فرد من الحاضرين 

لا يعني التواصل بالأعين التحديق في مجموعة محددة من العام ب 
بل إنه يعني عرض نقطة معينة لشخص معين في كل مرة. على أية 
حال, سوف يساعدك التدريب التالي على إتقان هذه المهارة المهمة. 


تدريب 


قم يوضع أريعة مقاعد قارقة فى إخدى القرفه .ورغ علك الفقاغد'بخيت يكون 


كل واخذفنها في ريع من الأرباع الأركة الرئيسية المكونة للفاعة عقي ذلك 
ضع مجلة واحدة: مفتوجة :على إعلان بشغل :صفحة ياكملها على كل مقعد 





ابدأ في إلقاء حديثك وركز أولاً على الوجه الموجود على الكرسي رقم (1). 
تحدث إلى هذا الشخص كما لو كان لا يوجد أحد آخر غيره في القاعة (وهذا 
صحيح, فلا أحد بالقاعة بالفعل). استمر في التحدث إلى أن تشعر بالرضا عما 
عرضته من نقاط أمام هذا الشخص الخيالي. 


استمر في حديثك ولكن مع التركيز الآن على الكرسي رقم (2). قدم هذا الجزء 
من الحديث لهذا الشخص. . ومن جديد استمر في هذا الامر إلى أن تشعر بأنك 
قد نجحت في شرح النقطة التي تريدها. كرر هذه العملية مع الكرسيين رقم (3) 
ورقم (4). 

والآن. حان وقت تجميع الأمر. قم بإلقاء حديثك من البداية مع محاولة التواصل 
بشكل عشوائي مع الوجوه الموجودة على مختلف الكراسي في محاولة منك 
لشرح النقطة التي تريدها. على سبيل المثال: ابدأ بالكرسي رقم (37) يليه الجزء 
التالي من الحديث للكرسي رقم (1). يليه الكرسي رقم (2) وهكذا. قم بتنفيذ هذا 
الأمر إلى أن تشتعر بانك تتواضل مع كل كرسي من الكراسى. أو كك شبخصض” من 


يمكنك أيضاً استخدام النمط نفسه من التواصل بالأعين عند التحدث 
أمام جمهور حقيقي. حاول أن تتواصل بالأعين مع مجموعة عشوائية 
من الأشخاص في أجزاء مخلفة من الفاعة. اقض 5 أو 10 نوانٍ في 
عدد الجمهور كبيرا, ويكون من الممكن التركيز على الأفراد الجالسين 
في الخلف, حاول أن تتواصل مع مجموعات صغيرة. ومن خلال التركيز 
على الأفراد, بدلا من النظر بشكل عشوائي البهم, سواق نستي ياك 








إن طريقة الإلقاء والنطق الصحيح والبيان واللفظ الصحيح جميعها 
عوامل تضيف نفس الشيء لطريقة تحدثك: نطق الكلمات بوضوح 
وتميز. من أحد الأمور التي ترهق الجمهور هو الجلوس والاستماع إلى 
متحدث ينطق الكلمات بشكل غير واضح ومتداخل ولا يلتزم فيها 
بمقاطع نطق الكلمات الصحيحة ويتكلم بوجه عام بسرعة ولا يلتزم 
بطريقة النطق الصحيحة. إليك فيما يلي أكثر الأخطاء التي يشيع 


الوقوع فيها عند التحدث باللغة الإنجليزية. 

ابشاعل حرف 6 

يتم نطق كلمة 111110125 بالطريقة التالية: ذذ-كادتط]' 

يتم نطق كلمة 1138اء5 بالطريقة التالية: 5ذ-ااءع5 

يتم نطق كلمة 11311128 بالطريقة التالية: دز لاة187 

يتم نطق كلمة 1088178 بالطريقة التالية: 108-15 

يتم نطق كلمة 131128 بالطريقة التالية: دز -ااة1' 
دمج الكلمات معاً 

701 11111 قصبح 17111-573 

0 0118516 تصبح 01-13 

0 11356 تصبح 131-62 

0 11/31 تصبح 117311-13 

1[ 117134 تصبح 173-01 


على أية حالء, لتتمكن من اختبار مهارتك في نطق الكلمات 
الإنجليزية2. انظر إلى اختبار النطق التالي. سجل لنفسك قولك 
للعبارات التالية بصوت عالٍ وطبيعي دون محاولة التفكير في النطق 


الصحيح. 
0 1 11121 122011 52011 00[ .0122 غأهط) ختامطتج علستط 6غ عتتقط 6غ عسزمع تدده 21 


ع[82 تلمع 23:11385م 320 تق 16 عوستلاءد ع8 للته [ أقط علصهط نادم لاع 6غ غاعنه 1 
ضطه0|] عط 101. 


5 116 ضا 159ثقدء 1هطا 0581225[ 50 10 113111 50011 1137 122017[ 201 10 1. 

كيف كان أداؤك؟ هل أسقطت نطق حرف 0؟ هل اختصرت أية 
كلمات؟ إليك فيما يلي الشكل الذي تظهر به الجمل السالف ذكرها عند 

0 173-011 1212019 982 100 .026 أهط) غتامطج علستطا ه)-كقط هص -سرمع د21 


تنا ع[ع23 11113 122-:3هم 320 عتقكء 16 صل لاعد عط 1لزة؟ 1 أهطا علصدط نادم للاء) هاناه 1 
صهم! 16آا. 


15 16 صا تالتتدء أقطا سادع 0[ 50 19213-122 80011 11137 0ا-قطتال 1. 


تدريب 


أفضل طريقة يمكن اتباعها لتحسين قدرتك على النطق بطريقة صحيحة هي 
التدريب ثم التدريب ثم التدريب. إن التدريب على النطق الصحيح سوف 
وأفضل ما يمكنك فعله هنا هو أن تقف أمام مرآة بحيث تتمكن من مشاهدة 
حركة لسانك وشفتيك ووجهك عندما تنطق الكلمات بدقة. إليك فيما يلي بعض 
الأمثلة باللغة الإنجليزية لتتدرب عليها 


1. متتاكى 5153516 غتاط للقمدد 3 101 عتمطكدع5 عط لاط امل كلاعطكهع؟5 كلاءع5 :53[19. 
2 511221125 312 51321125 81355 156 15 11761 851355102615 72ع816 111166 . 

3. '0211131م ع3 3161م 06150231 ,10101120م 710117 مطاتلا 5اعترعوع1ط. 

4. 1312 '1مع01م16 1115560 116 ,10012 135860 320 101151 56 ,101120 320 1120م0تل. 


1111111111111 000 0 000000 
_--ذذذ-د-د-د->->->-ذزذ|10 1 1 0 00 

إذا كنت مستمعا جيداء فمن المؤكد أنك لاحظت أن معظم المتحدثين 
يفضلون ادام الكلمات التي ترتبط بواحد من الأحاسيس التالية: 

المسموعة: "لقد سمعت ما كنت تقوله". 

الملموسة: "أشعر بالألم الذي تشعر به". 

إن استخدام لغة الإحساس (وهي تركيبة من الكلمات المرئية 
والمسموعة والملموسة) يساعد في تكوين علاقة بينك ويتببيسن جمهورك: 
كما يساعد في جذب انتباههم إليك. على الجانب الآخرء: قد تحتوي اللغة 
الحيادية على جميع الحقائق, بيد أنها غالباً ما لا تجذب انتباه 
المستمعين. انظر إلى الأمثلة التالية: 

30 


وقارنه بما يلي: 


يستخدم المثال الأول قوة لغة الإحساس عن طريق تصوير تجربة من 
السهل للجمهور أن يرتبط به. كما خاطبت الكلمات ذات المعني الثري 
التي تم استخدامها (مثل 2 , ) جواس 
المستمعين أكثر من عقولهم. فمن خلال التحدث بهذه الطريقة؛ أثارٌ 
المتحدت رد فعل داحلا ساعد تترعة على خدب اناه الحاضرين. 


أما المثال الثاني فقد تم فيه استخدام اللغة الحيادية التي تركز في 
الأساس على الحقائق. إن التحدث بهذه الطريقة يخاطب عقول 
الحاضرين؛ ولكنه لا يجعلهم يتواصلون معك بعواطفهم نظراً لاتسامه 
بالجمود وعدم التنوع. 

إن تعلم كيفية تحقيق التكامل بين الأنواع الثلاثة من لغة الأحساس 
في حديثك يعد أمراآً مهما وذلك لأن كل فرد من أفراد الجمهور يختلف 
في الأمور الحسية المفضلة لديه. بناءً على ذلك, وللتمكن من التواصل 
مع جميع الأشخاص, احرص على استخدام الكلمات والعبارات التي 


!| تسا 
قوسم لصور و ار 





المسموع: كلمات وعبارات السمع 
تتناغم مع ما يتم قوله. الإخبار 





تدريب 


انظر إلى النقاط العديدة التي ترغب في طرحها في حديثك القادم واكتب 
عبارة توضح كل نقطة مستخدما وضعا من الأوضاع الحسية في هذا المكان: 


كيفية قولها بحس مرئي: 
النقطة رقم 2: 

كيفية قولها بحس مسموع: 
النقطة رقم 3: 


احذر التعثر في نطق الكلمات 








إن اللغة الإنجليزية مليئة بالكلمات والعبارات التي غالباً ما يتم التعثر 
في نطقها أو نطقها بشكل خاطئ. فحتى كلمة 10011213000م 
"برونانسييشن' ' يتم التعثر في نطقها على النحو الصحيح؛ فهي تنطق 
في بعض الأحيان '"بروناونسييشن ' '. وعلى الرغم من أننا قد نبدو هنا 
متصيدين للأخطاءء, فإن بعض المتحدثين الجيدين ينطقون الكلمات 
على النحو الذي ينطقونها به في حديثهم العادي. ترى! ما الكلمات أو 
العبارات التي غالبا ما تتحير في نطقها؟ إليك فيما يلي بعض الكلمات 
التي غالبا ما يتم التعثر في نطقها على النحو الصحيح. 


من فضلك انطقها من فضلك لا تنطقها 
يي 0 


0 





لالتمتاناتطء ]1 فيبرواري فيبيواري 


0 
ص الك 1 


1221 


سه لسر 0 الت 


إذا وجدت في القائمة السابقة أيآً من الكلمات التي تنطقها بشكل 
خاطئ (لا تقلق؛ فجميعنا يقع في هذا الخطأ), فتدرب على قولها 
وكتابتها بالطريقة الصحيحة عدة مرات. بمجحرد أن ينطبع في ذهنك 
النطق الصحيح لهاء ؛ تكون قد وصعت بدك على الطريق الصحيم لبطق 
اللغة الإنجليزية بشكل افضل. 





ار ]1 2 الله 
إن التحدث بسرعة من الممكن ات قدي اإلى الققلال مقطلم أو انين من 
الكلمات؛ وغالباً ما يكون مقطع أو اثنان من المقاطع المتمائلة مثل (00) و(30) 
في كلمة (إ1[ة02:م؛ التي عندما يحدث في نطقها هذا الأمر تجدها تُنطق 
1017 
س 





سجّل أحاديثتك 








يطلب العديد من المتحدثين أن يتم تسجيل أحاديثهم على شرائط 
فيديو ويهتمون بتنفيذ هذا الأمر بالفعل. إليك فيما يلي بعض الأسباب 
الجيدة التي قد تدفعك إلى أن تكون تحت الأضواء بمحض إرادتك. 


تحسين الذات 
لك الرعب في بعض الأحيان) مثلما تفعل مشاهدتك لنفسك على 
شريط للفيديو. إن هذا الأمر يمنحك فرصة عظيمة للوقوف وتقييم 


التقاط المادة ال_جيدة 
لا يمكن أن يتمائل كل حديث تلقيه تماماً مع الآخر؛ حتى وإن كان 
يتناول الموضوع نفسه. فمن المؤكد أنك ستقول شيئا متميزاً في مرة 
من المرات وبشكل عفوي! لذاء يتيح لك تسجيل أحاديثك على شرائط 
فيديو التقاط مثل هذه اللحظطات السحرية للأبد. 


تحليل استجابة ال-جمهور 

أن إعادة: مشاهدة شريط القيديو الذي سجلت عليه حدبتك د 
تساعدك على تحديد الموضع الذي تواصلت فيه بشكل جيد 
جمهورك والموضوع الذي استجاب له فيه بشكل أقوى والأجزاء التي 
أضحكته 


منهت. 


ين المنتجات 
اذاكلت مسستارا أو سذرا أ نولفا اد متحدثة مرف يمفتك أن قرنة 
من قدر النقود التي يمكن أن تجنيها من كل حديث تلقيه, وذلك عن 
طريق عرض تسجيلات الفيديو أو التسجيلات الصوتية للأحاديث الخاصة 


الدعاية والتسويق 
سوف يطلب منك كل شخص تقريباً الحصول على شرائط لأحاديث 
سابقة قمت بإلقائها قبل أن . أن بتعا قدو | معك على إلقاء واحد في الحدث 
الخاص بهم. لذاء يعد امتلاك شرائط حديثة وبحالة ممتازة للخطب التي 
ألقيتها مقدمة حجيدة لحدينك القادم. 


الظهور بشكل جيد في تصوير الفيديو 








في الخطب التقليدية والاجتماعات والمؤتمرات الكبرى» من المعتاد 
أن يتم تسجيل حديث المتحدث على شريط فيديو مع عرضه مباشرة 
هذا الأمر للحاضرين الجالسين في الخلف. أن يشاهدوا ا 
بوضوح لما يفعله ويقوله المتحدث. كما أن الاجتماعات التي يتم 
على دراية 000 ِ 

على سبيل المثال: يعني استخدام الفيديو أيضاً استخدام الأضواء 
الكبيرة الساطعة التي يتم تسليطها عليك مباشرة. لذاء إذا كنت من 
نوع المتحدثين الذين 5 التواصل وجهاً لوجه مع جمهورك, فمن 
الممكن أن تؤرقك الظلمة المذهلة التي تتسبب فيها الأضواء الكبيرة 
الساطعة المسلطة على وجهك. يحاول العديد من المتحدثين غير 
المحترفين أن ينظروا بعيدآ عن هذه الأضواء ليتمكنوا من رؤية 
الجمهور. بيد أن الأمر ينتهي بهم هم ينظرون بعين شبه م 
ويحاولون ححب الضوء عن ال والتحديق بها في محاولة لرؤية ما 
تححبيه هذه الأضواء. وكما تتوقع, بعد هذا التصرف غير جيدء كما انه قد 
يعطي انطياعاً سيئاً عن طريقة تحدثك. بناءً على ذلك: من الأفضل أن 
تستعد جيداً لهذا الموقف عن طريق التدريب على إلقاء حديثك في 
أثناء التحديق في حائط فارغ بحيث تتمكن من تعلم كيف يمكن أن 
ا و ا 


تقف عليها, دقاو ا في أن 0 في المنطقة ذات الإضاءة 
المنخفضة. 


بالإضافة إلى التعامل مع الأضواء. احرص على التأكد من الزوايا 


فى المتطف الس يوت قف دحوت فرها. انطر عير عديت الكاميرا 
وتأكد من عدم وحود أي أعمدة أن أركان أو ما شابه ذلك من أشياء 
يمكن أن تعوق ظهورك بشكل جيد في الكاميرا. كذا تأكد مما إذا كان 
من الممكن مشاهدة أي من التجهيزات السمعية والمرئية من هذه 
الزاوية. 
في النهاية, لا تتصرف أمام الكاميرا بشكل مبالغ فيه. إن الطريقة 
المثلى هنا (إذا كان باستطاعتك التحكم فيها) تتمثل في أن تنسى 
تماما أن هناك كاميراء وركز فقط على الجمهور حتى وإن كنت 2 
تستطيع رؤيتهم. 


التدريب على التحدث أمام مجموعة صغيرة 








عند التخطيط لحدث ستقوم فيه بالتحدث 0 الناسء, من المهم أن 
ا المغيرة ة عن المجموعات 2 فعند التحدث أمام جحمهور 
بقل عدده عن 15 فرداء ضع الأمور الثلاثة التالية في اعتبارك لتضمن 
55 المتعارف” علد ان يقف السسدت أمام اليد عند إلقائه 
لحديثه» فإنه إذا كان عدد الحاضرين قلبلاً فمن الأفضل و الأنسيب أن 
تتحدث وأنت جالس. إن هذا الأمر يساعدك على تقليل الفجوة بينك 
وبين مستمعيك نظراً لأنه يضعكم جميعاً على المستوى نفسه حرفياً 
شجع الجمهور على طرح الأسئلة طوال 0 من الطبيعي أنه 
وقتاً في النهاية لجلسة طرح الأسئلة والإجابة عنها. ولكن في حالة 
إلقاء حديثت امام مجموعكة صغيرة من الحاضرين: يمكنك أن تزيد من 
قدر المشاركة والحوار عن طريق إتاحة الفرصة لهم لطرح أسئلتهم 
والمشاركة في عرض أفكارهم في أي وقت في أثناء تحدثك. أعلم هذه 
المجموعة من البداية بأنك بدلاً من أن تعقد جلسة طرح الأسئلة 
والإجابة عنها في نهاية الحديث, فإنك ستسعد بتلقي أي تعليقات أو 
استفسارات في حينها. 
نظم القاعة على نحو غير رسمي. يعرض الرسم التالي تنظيم مقاعد 
تقليدياً مثل ذلك الخاص بقاعات التدريس وقد تم تطبيقه على اجتماع 





فوي. ٠.‏ بت ٠‏ عي 7 5 ٠‏ 0-6 8 : - 
الننظيم التفليدي للقاعة الاجتماعات المجمو عات الصغيرة 


على الرغم من تناسب هذا التنظيم مع اجتماعات المجموعات 
الكبيرة: للاحطظ قدر الرسمية وعدم الارتياح الذي يمكن أن ببعث بهما 
هذا النظام في نفوس المجموعا تت الصغيرة . ومن ثكمو إذا كنت تنوي 
استخدام شرائح البروجيكتور؛ فالشكل شبه الدائرة أو شكل جدوة 
الحصان (كالرسم التالي) في تنظيم المقاعد يعد خيارا جيدآ نظرا لأنه 
سستيح للمشاركين رؤية بعضهم ومشاهدة وسائل العرض المرئية في 
الوقت نفسه. أما إذا كنت لا تنوي استخدام وسائل عرض مرئية» فمن 
الأنسب أن تنظم المقاعد في صورة دائرية؛ كالجلوس حول مائدة 
اجتماع مستطيلة أو بيضاوية. 

ذكاء المتجدت إذا كنت 0 لوحة عرض ده كم بوضعها في 
فيهم أنت) من رؤيتها. 





التعامل مع المجموعات متومطة العده 








تضم معظم الأحاديث التي تلقيها في مكان عملك (مثل الاجتماعات 
والعطاءات والمناقصات الخاصة بالبيع ومناقشة التسويق وما شابه 
ذلك) عدداً متوسطاً من الأفراد قد يتراوح في المتوسط بين 20 و 40 
فردا. . ومن بين مزايا هذه المجموعات انها تمكنك من رؤية كل فرد 
موجود بالقاعة. ولكن على النقيض من المجموعات الصغيرة» والتي 
تكون بطبيعتها أكثر حميمية, تتطلب المجموعات متوسطة العدد أن 
يتبع المتحدث بعض الطرق الإضافية للتواصل مع أفرادها. 

التحدث بصوت أعلى من الصوت العادي. من الطبيعي أن تعتقد أنك 
الخلف). الكن مجموفة قلبلة عن المتحدك هي القادرة 0 تحديد 
والحفاظ على مستوى الصوت الفعلي المطلوب توافره لجذب انتباه 
الحاضرين البالغ عددهم 40 فردا. تلميح: يجب أن يكون ضوتك اعلى هما 
تعتقد. تتمثل إحدى الطرق الناجحة التي تستطيع من خلالها ضبط 
مستوى صوتك في قراءة بضعة أسطر من الحديث (في القاعة التي 
ستلقيه فيها) على أحد المساعدين الجالس في الخلف»: مع ضبط 
مستوى الصوت بالاعتماد على رأيه. اتذكر أنه عندما تكون القاعة 
فارغة. 

قم بإعداد ممشى في المنتصف. غالباً ما يتم تنظيم المقاعد لمثل 
هذه المجموعة متوسطة العدد مثلما يتم تنظيمها في قاعات التدريس. 
لذاء قبل أن تلقي حديثك» تأكد ل المقاعد على النحو الموضح 
في الرسم اننال واجرص على أكون هنات قمته. فى الفدحي 


/ 
ين 


ع 0 7 3 13 < او 02 / - 
الي اده ١‏ ل قدي ' 1 ر و ل 
0-0 


ححم + 
ييا "اليد 


ادم م 
ال 
يا ا ا 0 0 


7 
ا 
آم 


« 


ين 


حص بحم مر بصم جم ضير 
130 ار»؟ رك 


و 
1 


/( غلك ١ ١‏ عه ١ ١‏ عت 
0 أ 1 
5 زوع نه ع 


١ 





تنظيم القاعة لاجتماعات المجمو عات ذات الأعداد المتو سطة 


ذكاء المتحدث: إذا كنت ترغب في التقرب من أفراد المجموعة, 
لقدر 2 من الأمان, يمكن أن يجعل ' حدينك ' ساكناً وجامداً. | إن ل في 
استخدم أسماء الحاضرين. بمجرد آن تسمح للحاضرين بالمشاركة, 
تكون قد ارست المودة بينك وتعدهم ونشرت شعورا بالارتياح والألفة. 

كأن تقول: " 1 
يمكنك ان تقول: 


". إن طرح أمثلة مثل السالف 

كي مار ورك كرو مر ور لويم 
حدد فترة لطرح الأسئلة. في هذه المجموعات, يكون لديك خيار إتاحة 
الفرصة للمشاركين فيها بطرح الأسئلة أثناء حديثك أو الانتظار إلى أن 
تنتهي من حديثك ثم تعقد جلسة لطرح الأسئلة والإجابة عنها. إذا ما 
سمحت يبطرح الأشئلة أثناء حديتك, فسوف. تضطر :بين الحبن والآخر 


الموضوع ا كنت العا في كلتا نا الحالتين” تذكر أن تعيد صياغة 
السؤال وتكرره مرة أخرى كي يستفيد منه الحاضرون. 


التواصل مع المجموعات الكبيرة 








من التحديات التي تواجه المتحدثين أمام المجموعات الكبيرة (التي 
يبلغ عددها 250 فردآً أو أكثر) هو إحداث التوازن بين تقديم عرض منظم 
الحاضرين. ففي الاجتماعات التي تضم هذا العددء يبدو المتحدثون 
بعيدين ومنعزلين عن الحاضرين نظرا لأآنهم ينظرون إليهم من وراء 
مضه ا لتتمكن من أكست انتباه الكامل للمجموعة والمحافظة 


1 امشارك : 9 ل ل د يع تيمم عالية فعند 
التحدث أمام جمهو ييلع عدده 0ت مئات» بعد الوقوف على درحجة يبلغ 
ارتفاعها 8 أو 12 ب .بوصة مناسباً. ولكن إذا كنت ستتحدث العام جمهور 
على منصة أعلى من ذلك. 

ذكاء المتحدث: اطلب أن يتم تنظيم القاعة التي ستتحدث فيها حتى 
وإن كانت قاعة كبيرة تبعآ للرسم التالي. فوجود ممشى في منتصف 
القاعة يساعد في قفسيم الأفراد وعدم جلوسهم في صورة كتلة 
واحدة؛ وهو ما يمكن أن يقمع رغبتهم في المشاركة. 
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إعداد القاعة لاجتماعات المجمو عات الكبيرة 


قم باستخدام ميكروفون صغير لا سلكي يثبت على الصدر. تجنب قدر 
الإمكان أن يقيدك الميكروفون الثابت الملحق بمنصة الحديث أو الذي 
تضطر إلى حمله طوال فترة تحدثك في مكانك. فبدلاً منه» اطلب أن 
تحصل على ميكروفون لا سلكي صغير يتم تثبيته على الصدرً وهو 
ميكروفون صغير يتم تثبيته بربطة العنق التي ترتديهاء وهو موصل 
أيضا بمحول يتم تشغيله بالبطارية ويثبت في حزامك. حيث يتيح لك 
استخدام هذا الميكروفون القدر الكامل من حرية الحركة ويتيح لك 
المشي بعيداً عن منصة الحديثٍ وتحعيق تحقيق أكبر قدر من الاستفادة من 
المساحة الموجودة في الجزء الأعافىئ: من القاعة. وإذا كنت من محبي 
المغامرة, يمكنك النزول إلى المجموعة لمدة دقيقة في حالة وجود 
سلالم أمام المنصة. 
دالت نس رادها طينا خط رمدي تاس و مسا تنجح أكثر مع 


المسقمتات الكبيرة. ولكن للتقليل من مشاعر "البُعد والعزلة" التي 








استخدام تعابير جسمك ومستوى صوتك لتضفي قدرآ من الإثارة 
والتشويق على ما تقوله. على سبيل المثال: يساعد التحريك الزائد 
للذراعين (والذي قد يبدو لك مبالغاً فيه بشكل كبير) في ملء المساحة 
الفارغة وا حس الحركة على حديثك. وبالمثل» يمكن أن يجعل 
رفع مستوى صوتك. 0 0 تعد ها فق جالة نمق الحالات الع 
قد ترغب فيها في أن تزيد من علو مستوى صوتك. 

احصل على إجابات من الأفراد الرافعين لأيديهم. حاول أن تشرك 
منهم الإجابة عنها برفع الأيدي. على سبيل المثال: إذا كنت تتحدث عن 
أمان مكان العمل, يمكنك أن تطرح السؤال التالي: "كم منكم قدمت له 
عن هذا السؤال يرفع يده". ومن الممكن ل الطلب بشكل 
أفضل إذا ما وظفت لغة جسمك بقيامك برفع يدك عندما تطلب من 
طريقة فعالة وفادئة تشحع بها جمهوراك على المشاركة في الحوان. 


قم , 0 امو اوه ال بو حرو 
حمله بالدن لجلتية شترع ستل ة والإجابة إحابة كلها وإذا اكان الجمهور كبيراً 
أو منتشرآً في أرجاء القاعة,. فقم بتحضير ميكروفونات عدة في 
مختلف أرجاء القاعة. 


اطرح أسئلة بيانية. نظراً لأن المجموعات الكبيرة لا تعطيك قدر 
الحرية الذي يتيح لك طرح أسئلة مباشرة والحصول على إجابات لها 
من المجموعة؛ اننيد ةامر الأسئلة الثيانية: على سبيل المثال: إذا كنت 
الشركة فمن الممكن أن تطرح سؤالاً تعلم أن الجميع سوف يتفق 
معك فيه مثل: "كم منكم واجه مشكلات في إعداد الفواتير على أجهزة 
الكمبيوتر القديمة؟" أو "كم منكم رغب في إلقاء جهاز الكمبيوتر من 
الشباك عندما كان يعمل ببطء شتديد؟". 


تمتع بحس الدعابة 


إن الفكاهة أو الدعابة لا تقتصر على الضحكء, خاصة بالنسبة 

للمتحدثين الذين لا يكون هذا الحس طبيعة فيهم. إذا كنت تعتقد أنك 
ممن لا يملكون حس الفكاهة, فاجعل من أهدافك أن تخرج من منطقة 
"الجدية" الخاصة بك وتجعل جمهورك يضحك. إن استخدام حس 
الفكاهة يساعد جمهورك على غض البصر عن أية فروق في الأسلوب 
ووجهات النظر بينكما. لقد كان "مارك توين" محقاً عندما قال: "لا 
يمكن لشيء أن يعترض طريق الضحك". ومن ثمء إذا كنت تنوي أن 
تخوض التحدي الذي يجبرك على أن تجعل من حديثك أكثر إضحاكاً 
(بالمعنى الإيجابي للكلمة),. حاول أن تتبع ما يجب عليك فعله وما لا 
يجب عليك فعله مما سيلي ذكره. 


لا ثُلقٍ النكات 
بصرف النظر عن مقدار المرح الذي يراك عليه أفراد عائلتك, فإنك 
لست فناناً كوميديا. لذاء اترك الكوميديا لأصحابها ولا تحاول المبالغة 
فيها أمام الجمهور. 


تنوف يجعل حس الدعابة لديك أقل إضحاكا. فالحاضرون 0 ل 
توقع صضمني بأن الأمور التي ستتحدا تثت بها لابد وأن يكون لها علاقة 
بالموضوع الذي تتناوله. وعندما لا بيحدون ذلك يمكن أن تنبط عزيمتهم 
واهتمامهم بالاستماع إليك. 


دون الإعلان عنها تسيق على بعبيل المثال. إن ع ا 


بقول: "إن لدي قصة فكاهية واقعية سوف أقصها عليكم' ' يفصلها عن 
التسلسل الطبيعي للحديث ويزيل منها عنصر المفاجأة الممتع. 


لا تستهزئ بالضعفاء 
يعتمد حس الدعابة إلى حد ما على السخرية من بعض الأشخاص أو 


المواقف أو الأحداث. ولكن السخرية أو الاستهزاء بالأشخاص الضعفاء 
تعد تصرفاً وضععا وليس فكاهيا. 


اعتمد على تجربتك الشخصية 
منذ بضع سنوات مضتء كتب الفنان الكوميدي "ريك راينولدز' ' ومثئل 
عرضاً مسرحيا فرديا يحمل أاسم 1[7تتتا1 15 1513" ع1 :0217. إن اسم 
5 فبدلاً من تأليف قصص 
خاصة بسيطة موا دحي مثلاًء يمكنك أن تروي موقفا تعرضت له بنفسك 
أو ترس لله | أصدقائك لتشرح النقطة التي تتناولها؟ ابحث عن 
الفكاهة في الأحداث اليومية التي تمر عليك وسوف يجدها الجمهور 
دكاهيه إن را نانك يعدن من ريظوا بسكل فصل بالحومف 


1 ا ا د ل اي ل 
بمعرفة المغزى منها. 


استخدم الدعابات التي تعتقد أنها مضحكة 

لكل شخص فكرة مختلفة عما يمكن أن يكون مضحكا. لذاء. حتى وإن 

لم تكن قصتك مضحكة من وجهة نظر الجميع؛ فإن الروح التي تنقلها 

بها إلى الحاضرين من الممكن أن تنتقل بسهولة إليهم. إذا كنت ترى 

أن القصة التي ترويها مضحكة: فسعادتك وأنت ترويها سوف تُقدر من 
قبل الحاضرين وسوف يستمتعون بها في كل الأحوال. 


استخدم الدعابات التي تتناسب مع جمهورك 
هل مستمعوك تقليديون أم غير تقليديين» لهم علاقة بالفن أم 
عمليون» ذكور أم إناث: متحفظون أم متحررون؟ اجعل تركيبة 
الجمهور الذي ستلقي حديثك أمامه هي التي تحدد نوع الدعابات التي 
بالزهات الجميور أن قد تتشي أن يفضلك عه على سبيل المنال 


الدعابة التي يمكن آن تطرحها على مجموعة من عمال الشحن الذين 
يعملون في الميناء تختلف بشكل كبير عن تلك التي يمكن أن تطرحها 


الالتزام بقواعد الدعابة 








على الرغم من أنه لم يعد يوجد أحد يروي نكاتاً قديمة, ولا حتى 
فناني الكوميديا المحترفين. فإن الأساليب المستخدمة والمجربة في 
إضحاك الناس هي التي لم تتغير. فبالاعتماد على كتب الكوميديا 
الحديثة» إليك فيما يلي أبسط الأساليب التي يمكن لأي شخص 
استخدامها لجعل حديثه أكثر فكاهة أو على الأقل أكثر حيوية. 

ابحث عن الخصائص المشتركة. هناك بعض المواقف والسياقات 
والمشاعر (مثل الإحباط من محاولة تصحيح خطأ ما في تقرير ائتماني) 
التي يمكن أن تنطبق على جميع الأفراد الموجودين في القاعة. إن 
ولكن الضحك على بعض الأمور الغريبة التي تعد مرتبطة بك وحدك- 31 
جدحعيةا 
أم لاء إذا لم يستطع الجمهور فهمها على بسعكوا عليه ومن الطرق 


التي يمكن أن تجعلهم يقهقهو ن من الضحك هي أن تخصص محتوى 
النكنة وتجعلها مرتبطة. بالأماكن والعادات الخاصة التي تنطبق على 
جمهورك. 


كن.مواكبا للرمن: إن الفكاهة تنطبق على ما يحدث الآن وليس على 
' لا تكون بمثل قوة أو فعالية ذكر أحداث أخرى في الحاضر؛ كأن 
تقول " 
متابعة الدعابة. في بعض الأحيان» يطلق غلى هذا الأمر اسم 
"الاستدعاء"؛ وهو مفهوم يقول بان الجمهور إذا ضحك على الدعابة 
مرة. فسوف يضحك عليها مرة أخرى. وإذا ما وصلت إلى المغزى من 
الدعابة (فكرة أو كلمة أو عبارة مضحكة) في حديثك ووحدت أن 
الجمهور قد ضحك عليهاء فكررها مرة أخرى في وقت لاحق من 


الحديث مع تكرار الطريقة التي طرحتها بها. فمن الممكن أن يكون 
لذكر العبارة الضاحكة الأثر نفسه عند ذكرها في المرة الثانية وأحياناً 
في المرة الثالثة. بعبارة أخرى: يجب أن تقوم بتحضير الدعابات التي 
سوف تلقيها على الجمهور. وانتبه إلى أنه إذا زادت عدد مرات تكرارها 

كن محددا. كلما 1 وضوح الصورة التي ترسمها للحاضرين وزادت 
التفاصيل التي تحتوي عليهاء زاد حس الدعابة والفكاهة في الموقف 
الذى تعرضة: على سبيل. الفثال: إن مكنبك منظم وؤهرتت زوهذا أمر 
عام)ء ولكنه أصبح . غير منظم نتيحة التناول موظطفي قسم الموارد 
المترية لوحنات الطعامٌ الصتى النى اخضروها علبه:زوهذا أمرخاض): 

اعرض الموضوع بطريقتك الخاصة. إذا لزم الأمرء فلا تخشَ من أن 
تروي قصته. إن حركات اليد وتعبيرات الوجة ووضع الجسم والتنوع في 
القضة وتجعلها أكتر تشويفا. 

المبالغة في سرد الأحداث. إن المبالغة في سرد الأحداث بطريقة أو 
بأخرى يعد غالبا نقطة دخول للضحك والتسلية. على سبيل المثال: 


استخدام حرف. عند التحدث باللغة الإنجليزية: ونظراً لبعض 
الأسباب», يفضل الأمريكيون 'استخدام الكلمات الى تيدا بحرف >1 عن 
سائر الكلمات, فهم يرونها أكثر إضحاكاً (من يعلم؟). لذاء بدلاً من أن 
تقول: 018ناء726 53165 7020111118 56 غ3 ,كأتامه0 عمتادءء حاو ل أن تقول: 101105 
511 ]01 2020203237 عط غج دعلرع دكا [مكتكا دده مكحكمل. 

استخدام العبارات التي يتم تفسيرها أو استخدامها بشكل خاطئ. إن 

"تفسير العبارات خطأ" ينتج عن سماع أو نطق كلمات أغنية ما أو 
عبارة ما بشكل خاطئ. على سبيل المثال في اللغة الإنجليزية: يعتقد 
الناس عادة أن عبارة 170:10 008-23-008 3 5)ذ هي العبارة التي يتم قولها 
خطأ بدلا من عبارة 770110 008 00887 3 5][. 


إمتاع الجمهور 








تعتمد الخطب الممتعة على إمتاع الجمهور؛ فهدفها الأساسي يتمثل 
في جعل الحاضرين يجلسون بارتياج في مقاعدهم ويستمتعون بما 
يستمعون إليه؛ افلين أن يكون به حس جيد من الفكاهة أو الدعابة. إن 
الفكاهة, والتم . يصعب تعريفها ويصعب أكثر توصيلهاء تعد العامل 
و1 يي كد ما أقتماماتهم ؟ ما النكات والألفاظ الخاصة 
التي يستخدمونها؟ بمجحرد أن تكوّن فكرة عن ظروفهم الخاصة: سوف 
يساعدك اتباع الطرق التالية في إبهاجهم وإسعادهم. 


التعبير عن واقع الأمر بصورة تخفف وطأة تأثيره 
يمثل هذا الآمر فن التقليل عن عمد من اهمية موضوع أو حقيقة 
مهمة بالفعل. على سبيل المثال: " 
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يحب الجمهور أن تفاجته. . ومن نمو عندما تعرضص عليه نهاية مفاجئة 
وغير متوقعة:» فإنه يستمتع بها جيدا. على سبيل المنال: منذ يومين» 
اتصلت والدتي بالمكتبة لتسأل عن كتاب معين كانت تبحث عنه. وقد 
أجابها الموظف المسئول هناك على مكالمتها قائلاً:' 


التعبيرات الساخرة 
'تتمثل التعبيرات الساخرة في التباين المضحك بين ما تقوله وما 
الممكن أن تجذب أنظار الحاضرين بطريقة جيدة. على سبيل المثال: 


التورية معناها استخدام كلمة 0 معنيين. وعند استخدامها بذكاء, 
تصيح ممتعة 0 حيدة مميزة لك. على الجانب الآخر, إذا تم 
استخدامها , بشكل زائد عن الحدء فمن الممكن أن تصبح أمراً مملاً 
ومضجرا. 


تحفيز الجمهور 








تكون الخطب التحفيزية مصممة بطبيعتها لتعمل على تشجيع وإثارة 
حماس الجمهور لأداء اسن ها فمن الممكن أن يكون الهدف من عرضك 
أو حديثك يتمثل في تعزيز إحدى المبادرات التي ستقوم بها الشركة أو 
محاولة تحفيز الموظفين بإخبارهم بوجود ترقية للمنتج الجديد أو 
محاولة بيع خدماتك لاحد العملاء المرتقبين. بصرف النظر عن الهدف 
من هذا النوع من الخطب. ستساعدك الأفكار التالية على تعزيز قوى 
الإقناع لديك. 


كسس داقع مسو 
تقبلا لما تقدمة لهم إذا ٠‏ ما شعروا أنك تشعر بألامهم, على سبيل 
المثال:' 


هناك طريقة أخرى يمكنك من خلالها تكوين علاقة مع الجمهور 
وتقليل الفجوة بينك وبينه؛ وهي تلك التي تتمثل في التواصل من 
خلال الأفكار والآراء المشتركة بينكما في الموضوع الذي تتناوله. على 
سبيل المثال: ' 


ال -جمهور بما يمكن أن يتوقعه 
دع جمهورك يعلم تماها ما سوف تتحدت عنه ولماذا تعده سههاآ 


وتخمينك لرد فعله تجاهه أيضاً. على سبيل المثال؛ عند تقديم عرض ما 
أمام أحد العملاء المرتقبين» يمكنك أن تقول: ' 


يساعدك تطبيق الأسلوب السالف ذكره على توقع الشكل الذي 
سيبدو عليه رد فعل الحاضرين. وبالتالي» يتحتم عليك أن تكون متأكداً 
لدبك شك في أنك سوف تلفي حديثك على مجموعة من الأشخاص 
التي تريد لوصيلع! قليلاً. إليك فيما يلي الرسالة الأولى السالف 
عرضها ولكن مع تمييز التغيرات التي أجريت عليها بالخط العريض 


إن القصص التي يتم سرد أحدائها على نحو جيد تكون مفيدة نظراً 
الشخصية. فاستخدام أمثلة الأشخاص الذين استطاعوا تحدي 
الاحتمالات أو تحقبق المستحيل , يبث اده في نفوس _ الآخرين 
إنجاز جديد. على سبيل المثال:" 


لوّن صورك بالعواطف 
عندما تصف تجربة ماء استخدم الكلمات والعبارات التصويرية لترسم 


صورة حول ما بحدث وما تشبعر به. على سبيل المنال:" 


اعرض وجهات النظر المتعارضة وجهاً لوجه 
لا يعني التحفيز تجاهل الاهتمامات والأسئلة ووجهات النظر 
المتعددة الخاصة بالأفراد الحاضرين. بل بالعكس» يعني التحفيز 
احتضان الحاضرين ومخاطبتهم بالإضافة إلى تقديم طرق بديلة لهم 
لرؤية الموقف من خلالها. على سبيل المثال: 
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تثقيف الجمهور 








يكون لمخبلف الأحاديث والعروض أغراض وأهداف مختلفة. . ومن ثم 
تبعاً لمختلف تلك الأغراض والأهداف. إذا كان الهدف الأساسي لحديثك 
يتمثل في إعلام الجمهور بأمر ما (مثل إجراءات أو طرق أو أبحاث أو 
معلومات معينة حول منتجات معينة أو ما شابه ذلك)ء فسوف تساعدك 
الإرشادات التالية على أن يكون لك تأثير أكبر على الجمهور. 
٠‏ تجنب الإلقاء بكم هائل من المعلومات على الحاضرين. ركز على 
عرض نقطة واحدة فقط في كل مرة؛ لا تتعجل الأمورء واعلم أن 
جمهورك يحتاج إلى وقت ليهضم المعلومات التي قمت بتقديمها 
إليه. 
9 استخدام مقدمتك في عرض النقاط الرئيسية لحدينك.يساعد هذا 
الأمر على تكوين إطار عمل لما سوف تتحدث عنه, كما أنه يعطي 
ر تلميحاً إرشادياً عما ستتناوله فيما بعد. 
٠‏ عرض النقاط الرئيسية لحديثك بشكل تصويري. يقال إن الصورة 
أفضل من ألف كلمة. لذاء سوف يساعدك استخدام برنامج مثل 
باوربوينت في عرض الرسومات والجداول والمخططات لات والعناوين 
© توفير تكيرات. يحب أن تحتوي 1 التي سوف 0 عوبغها 
على النقاط الأساسية لحديئك وليس علي الحديث بالتفصيل. يعد 
عرض كم هائل من المعلومات أمراً مغرياء ولكنه من الممكن أن 
يفقدك انتباه الجمهور إذا ما انشغل ل أفراده في قراءة النشرات التي 
٠‏ استخدام التناظر والتشابه. يعد التناظر مقارنة بين أمرين متماثلين 
في بعض النواحي. كما يعتبر من الأدوات الرائعة التي تساعدك على 
توضيح أمر ما أو التيسير من فهمه واستيعابه. على سبيل المثال: إذا 


استخدام الهاتف في الاتصال بالإنترنت»: فقد ترغب في عقد مقارنة 
بين قدر الماء الذي يتدفق عبر أنبوب لتصريف مياه الأمطار والقدر 
المحدود من الماء الذي يتدفق عبر الماصة التي تشرب بها. 

٠‏ اعرض جميع المعلومات حول من وماذا ومتى واين. قم بوصف 
النقاط المهمة في حديثك عن طريق إعلام الحاضرين عن الشخص 
الذي تعرض لهذا الموقف وماذا كان يفعل أو يقول ومتى وأين حدث 
هذا الموقف. 

٠‏ تحقيق أكبر قدر من الاستفادة من حواسك. اعرض للجمهور بعض 
المعلومات الحسية مثل: كيف بدا المشهد؟ وما الأصوات الت 
سمعتها؟ وهل كان هناك رائحة أو مذاق مميز؟ 
وصح السبب وراء كون معلوماتك مفيدة. نظرآا للضغوط الحدينة 
التي تكون موحودة في مكان العمل: لم بعد الناس بحاجة إلى تصبييع 
وقتهم حتى وإن كان هذا الوقت سيصضيع في الاستماع لمتحدث حيد 
مثلك. . ومن ثم » سوف تحظطى بقدر أكبر من انتباه الحاضرين إذا ما 
وضحت لهم مدى فائدة الموضوع الذي سوف تتحدث فيه بالنسبة 


لهم. 

٠‏ وضح المشكلة التي ستساعد معلوماتك في حلها. إن الحاضرين 
(مثلهم مثل أي فرد آخر) يبحثون عن الحلول البسيطة والسريعة 
بالقصايا! الماففية الث تير على الحاصرين ‏ كون: فقن حظيت 
باهتمامهم وجعلتهم يستفيدون معك من الوقت الذي قضوه في 
الاستماع إليك. 
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الاحتفاء بشخص آخر 
11111ب ااي ااا 0 
1111101011111 1 000 
في المناسبات المختلفة التي تمر بها عبر حياتك العملية» يُطلب منك 
أن تحتفي بشخص أ و بأمر ما. فرعما تتول شرف التحدت فى حقل 
الجديد في الاجتماع السنوي للشركة, أو بمناسبة تقديم جائزة للفريق 
كانت المناسبة التي ستدعو فيها للاحتفاء بشيء ماء إذا طلب منك 
ذلك يجب أن عتير ذلك من حسن عظك وليس من:سوء حظاة. 
بالنسبة للغالبية العظمى من الأشخاص, لا يتمثل الجزء الأكثر توتراً 
قوله في هذه المناسبة في المقام الأول. تتمثل الطريقة المثلى هنا 
في كتابة ما سوف تقوله وتتدرب عليه قبل موعد حلول الحدث 
الفعلي: هذا مع الوضع في الاعتبار الإرشادات العامة التالي ذكرها. 
٠‏ حدد زمن ما سوف تقوله بدقيقة واحدة أو دقيقتين؛ خاصة إذا كان 
هناك أشخاص آخرون سوف يتحدثون بهذه المناسبة أيضاً. 
٠اذكر‏ علاقتك مع المحتفى به (عميلك أو زميلك أو قريبك). 
٠اذكراسم‏ الضيف المكرم في بداية حدينك ونهايته أيضاً. 
٠‏ انسج حدثاً شخصياً قصيراً أو قصة أو تعليقاً من ذاكرتك حول 
الشخص المكرم. 
* قم ببعض الأبحاث الأساسية للوقوف على نوعية الجمهور. ما الذي 
يمكن أن يحركه أو يضحكه؟ 
٠‏ تجنب أية تعليقات من الممكن أن تكون جارحة أو محرجة. 
٠لا‏ تقرأ حرفياً من الورقة التي دونت فيها ملاحظاتك. بدلاً من ذلك, 
احفظ ما ترغب في قوله واستخدم ورقة الملاحظات كدليل إرشادي 
لك. 


انتبه جيداً لما ستتفوه به» فمهمتك الأولى في يوم الحدث تتمثل في 


عرض بعض المعلومات المنطقية الأساسية. 


ذكاء المتحدث: قبل أن تتحدث في هذه المناسبة, حاول أن تتواصل 
مع بعض الأشخاص الحاضرين لهذه المناسيبة. وعندما تتحدتث, يمكنك 
التركيز على هؤلاء الأشخاص كبداية. 
واستعد للتحدث. خذ نفساً عميقاً ار دقيقة 0 أو جيم 
للتواصل مع الجمهور» عابنا في التحدث. وبقدر بسيط من التخطيط, 


يمكتك أن تلقي حدينا يعلق في. الأذهان لقره طويلة بعد النهاء 
المناسبة. إليك قيما يلي بعض الوسائل الفورية التي يجب أن تضعها 
0 


٠‏ تواسل مع جميع الحاضرين من خلال إلقاء بظرة عاجلة على القاعة 
بأكملها مع النظر إليهم أثناء تكريم الشخص. 
" عند ما تصبح مستعداء تحدث مباشرة وأنت ناظر إلى الشخص المكرم 


تدريب 


فكر في الشخص الذي تنوي تكريمه أو الاحتفاء به في الحدث القادم. أجب عن 
الأسئلة التالية في الأماكن الفارغة المخصصة لها. 


ها الثناء أو المديخ الذي أارغب في أن أقذهه لهذا الشخض؟ 


ما القصة البسيطة أو المثال البسيط الذي يوضح ميزة أو سمة أريد أن أبدي 
إعجابي :بها في هذا البشدخض؟ 


ماذا يعني هذا الشخص بالنسبة لي؟ 


هاذا نعتى هذا الشخص النسية للآأخرين؟ 
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التحدث في مناسبات التأبين 


في مواجهة الحزن: يواجه معظم الأشخاص صعوبة ,وتحديا في 
الوقوف والتحدث عن زميل أو صديق وافته المنية مؤخرا. ٠‏ ومع ذلك 
من الممكن ان يساعد التحدث عن تميز حياة أحد الأشخاصض وعن جمية 
المشاعر التي كانت تحيط بها في تخفيف الحزن على وفاته والاحتفاء 
بما أنجزه في حياته والتعبير عن خالص الامتنان لما أسهم به في حياته 
مع التركيز على ما يمكن أن نتعلمه من هذه الإسهامات والتأكيد عليها. 
لا يمكن لأحد أن يقوم بإعداد رثاء لشخص ماء بيد أن تخصيص بعض 
الوقت للإعداد للكلام الذي سوف يقال في هذه المناسبة يجعلك 
حدد الذكريات التي ترغب في مشاركتها مع الآخرين. عندما تفكر ملياً 
فى القصص- والجواقف: التي مرت هذا الشخص في خباته: حدد 
النقاط المهمة التي يوضحها كل منها. على سبيل المثال: 

+ها الدع كنت معجبا بد فى هذا الشحمة؟ 

٠‏ ما السمات التي كانت تميزه؟ 

٠ما‏ الإنجازات التي حققها في حياته؟ 

٠‏ ما الذي سوف تفتقده أكثر بعد وفاته؟ 

٠‏ ما الذي ستتذكره اكثر عنه؟ 

لا يتحتم أن تكون هذه اللحظات استثنائية. ففي بعض الأحيان, توضح 
بعض الذكريات البسيطة ظاهرياً جوهر هذا الشخص وعلاقتك به. تذكر 
0 الشخص وروحه في عقول 
هذا الشخص» اخثر خض الذكريات ودونها مع تدوين ما تعتيه لك. 

ذكاء المتحدث: حاول أن تنهي رثاءك للمتوفى بقصيدة قصيرة تعبر 
عن مشاعرك نحوه. 

اطلب من الآخرين الإسهام في رثاء المتوفى: يمكنك أن تساعد من 


لم يتمكنوا من حضور حفل التابين ان يشاركوا في رثاء المتوفى عن 
طريق أن تطلب منهم أن يحكوا لك بعض القصص والذكريات التي 
جمعتهم بهذا الشخص. ومن خلال تضمين مثل تلك القصص والذكريات 
ل ا ار لا عر لل يات ال اي 
قم بتحضير الملاحظات. نظراً لأن 'كلمات التأبين عادة ما تمس 
الإحساس والقلب, يفضل أن يتم عرضها بطريقة سابقة الإعداد 
وعفوية في الوقت نفسهء وذلك بدلاً من قراءتها مثلما تقرأ أي خطبة. 
لتنفيذ هذا الأمر, استخدم يه مهرسة حجمهاة5 « 7 بوصات ودوؤن 
اكتب أيضاً هذه السساور بحمو كد يسان لرافه فور التظر :في 
البطاقة بدلاً من أن تحدق فيها بعينيك محاولا قراءة ما فيها. 

تقبل فيض المشاعر. عندما يسيطر عليك الحزن2» يصعب عليك 
التحدث. إذا حدث هذا الأمرءه فلا تحاول أن تسيطر على مثل تلك 
المشاعر. بدلا من ذلك, توقف عن التحدث وأفسح الطريق لمشاعرك 
ل ل ا 0 
الوضع في الاعتبار أن التعبير عن مشاعرك عضلى الرعم عن كونه من 
الأمور الممنوع حدوثها أمام ا أمر طبيعي وجزء مهم من 
محاولتك -ومحاولة الآخرين- لتخطي الأحزان. 

اتباع بعض الخطوط الإرشادية. على الرغم من عدم وجود طريقة 
"صحيحة" للتحدث في حفل تأبين, فإن هناك بضعة خطوط إرشادية 
ولا ل د 

إذا لم تكن وائقاً بهذا الأمر؛ فاستخدم مخططاً تمهيدياً معدا من قبل 
للتدريب: على ما سوف تتحدث به وتتبعة أيضا. إذا لاحظت أن حدينك 
3 طال عن سرو كانو فقم جراد عر طريق جد قمبه او انبنين 


. ده الحاضرين للعزاء يعلمون من أنت وما علاقتك بالشخص 
المتوفى. 

والسمات الشخصية للمتوفى. فرثاء شخص ما ليس بالوقت المناسب 
للتحدث عن المشاكل التي كانت العالقة بينكما. 
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في مرحلة ما من حياتك المهنية, سوف يطلب منك التحدث في أحد 
من التحكم في مثل هذه المناسبات بالطريقة نفسها التي يمكنك 
التحكم بها عندما تتحدث في مناسبة ما وحدك. فإذا ما وافقت على 
الاشتراك في فريق متحدثين: فإليك فيما يلي بعض القواعد التي 
يمكنك اتباعها لضمان نجاحك فيها. 
لا تعلم جمهورك فقطء بل أمتعه أيضاً. أن تكون من بين المشاركين 
في فريق يعد اكبر بكثير من مجرد عرض بعض المعلومات الدقيقة 
وتوفير بعض الإجابات البليغة عن أسئلة رئيس الجلسة؛ إن الأمر هنا 
بالاستماع لهم أيضاً. يهتم معظم المشاركين في المناقشات 
العامة بتوصيل وجهة نظرهم على حساب إغفال تعزيز حديثهم 
بالفكاهة والدعابة والقوة. 
اجعل إجاباتك مختصرة وسريعة. لطا لات رئيس علس السافسة 
بطلب الإجابة عن السؤال نفسه من قبل كل من المشاركين في 
المناقشة من وجهة نظره, فمن الضروري أن تكون إجاباتك بسيطة 
وفي المضمون. يجب أن تقوم بتحضير ال لنقاط الرئيسية التي تريد 
عرضها وتدري ان وض لحضرين بظريقة موجزة. 
نكر أن ريس جلقة لافيت أمامه 10-3 نا كن يريد تقوتمهم 
للجمهور. بدلاً من ذلك» قم بكتابة سيرة موجزة تعرف من خلالها 
انعقادها. ولضمان عدم المخاطرة: احتفظ بنسخة من هذه السيرة في 
يدك لتعطيها له عند بدء انعقاد الجلسة نفسها. 


ذكاء المتحدث: تأكد من معرفة رئيس جلسة المناقشة بالنطق 


المشارك الذي ' تحدثتث. فإذا بدوت ا أو ركزت على قراءة 
ملاحظاتك أو النظر إلى أظافرك أو قمت بأي من السلوكيات 0 
لا تتبارّ مع المشاركين الآخرين. لقد أتى جميع المشاركين في جلسة 
يتفردون بها. لذاء لا حاجة لك لتكرار ما قاله المشاركون الآخرون عن 
طريق الموافقة على تعليقاتهم أو الاعتراض عليها. بدلاً من ذلك, 
حاول التركيز على الرسالة التي أتيت من أجل توصيلها. 

رحب بالتحدث مع الآخرين بعد انتهاء المناقشة. نظراً للوقت المحدود 
المتاحج أمام كل مشارك من المشاركين في المناقشة والذي يرغب 
في الاستفادة منه لتوصيل رسالته: قمر فمن الممكن أن تجد بعض 
الحاضرين يرغبون في التحدث إليك شحنا بعد انتهاء الجلسة. لا 
تتعجل بالانصراف بعد انتهاء الجلسة مباشرة. بدلاً من ذلك: حاول أن 
تنتظر قليلاً لتعطي للمشاركينء أو حتى عملائك المرتقبين» فرصة 
مناقشتك في بعض الأمور. 


إن 0 جلسة مناقشة تعد أكثر صعوبة م من التحدث أمام الناس. 
فمهمتك هنا تتطلب أن تكون على المسرح طوال الوقت, ومع ذلك لا تكون 
أنت محور الاهتمام في مثل هذه الحالة. إليك فيما يلي ثلاث نصائح حول كيفية 
قيامك بمهمة رئيس مناقشة بشكل محترف. 

لا تتحدث كثيراً. إنك لست من المشاركين في هذه الجلسة؛ ولكنك المسئول 
عن تنظيمها وتيسير تحدث جميع المشاركين فيها. بجي أن قطلرع |الأستالة 
على النحو المناسب, ولكن لا تفرض تعليقاتك الجانبية على الجلسة. 

تغرف على طافم العمل المشارك ففك. بشير هذا الامر إلى إعدادك المسق 
للتعرف على المشاركين معك في المناقشة؛ مثل معرفة مجالات خبراتهم 
عاد لا يلك ال نوه ظريها عليم. 

تحكم جيداً في الوقت. قم بتوفير جهاز يوضع أمام المشاركين ليعلمهم بما إذا 
كانوا قد تخطوا الوقت المخصص لإجابتهم عن السؤال الموجه إليهم أم لاه إن 
الوقت المخصص له. هذا بجانب صضمان حصول جمي المشاركين على الوقت 
| الكافي للإجابة عن الأسئلة المطروحة وعرض وجهات نظرهم أيضاً. 
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إذا حدث ودعيت إلى التحدث في مناسبة ما يجلس فيها الحاضرون 
على موائد ليتناولوا وجبة ماء فاعلم أنك تواجه تحدياً كبيراً. إن التحدث 
في الولائم من الممكن أن يشعر أفضل المتحدثين بالتوتر والقلق. لذاء 
يجب أن تنتبه جيداً للتفاصيل التالية لتصمن توصيل الرسالة الخاصة 
بك عبر أصضوات قعقعة الأواني الصينية والفضية على المائدة. 


تجنب ذكر العديد من التفاصيل. بصرف النظر عن عقلية الإنسان 
التي يمكنها القيام ياكنن من مهمة ؟: فمعظم الأشخاص لا يستطيعون 
تناول الطعام والتحدث والاستماع لكم هائل من التفاصيل في آن 
له لذاء. يجب أن تيسر الأمر على الجميخ بالحرص على أن تجعل 
المثال: ال: إن الامخر اط بشكل كبير في تفاصيل إنشاء موا هذا العام 
باستخدام برنامج 2.0 2132862 72102767 لن يكون على قدم المساواة - 
كعكة الشيكولاتة التي يتم تقديمها في الوقت نفسه على الطا 
للتحلية. 

تعلم التحدث إلى ظهور الحاضرين. في الغالب الأعم. يجلس 
المدعوون إلى إحدى الولائم على طاولات مستديرة كبيرة. لذاء من 





حكم و ' جد ال منهم يستدير ليند 
ذلك الأمر إهانة لك. بدلا من ذلك, تعلم ان ا ات بالقدر نفسه 
بنطرون إليك. 

ضع الطاولات بالقرب من بعضها. إن التحدث في الولائم يكون غاية 
في الصعوبة إذا لم يتم تنظيم القاعة جيداً وترك مسافات كافية بين 


الطاولات وبعضها البعض. لذاء قبل أن تلقي بحديثك, تحدث مع 
الشخص المسئول عن تنظيم الاجتماع أو المشرف على تنظيم القاعة 
واطلب منه أن يضع الطاولات بالقرب من بعضها قدر الإمكان مع ترك 
المساحة الكافية لحركة طاقم الجرسونات. وفي الغالب الأعم, 
الفندق أو قاعة الطعام بحيث تكون متباعدة بالقدر الذي يكفي لجعلها 
تملأ القاعة بأكملها. ينتج عن ذلك الأمر اتساع المسافة بين الطاولات 
بشكل كبير مما يجعل الجو العام أقل بهجة في نفس المتحدث. 

ذكاء المتحدث: إن أمكن, فاطلب ألا يتم وضع منصة الحديث في 
مواجهة أو بجوار الأبواب التي يدخل ويخرج منها طاقم الجرسونات 
مباشرة لتقديم أطباق الوجبة. 

راع الضجة المصاحبة لتناول الطعام. إن صوت ارتطام الأواني 
الفضية وسقوط الأطباق وحركة الأبواب نتيجة لدخول وخروج طاقم 
الجرسونات منها كلها أمور مألوفة على مأدبة الطعام. فإذا ما أظهرت 
غضباً أو سأما في كلهرة يصدن فيَة:صوت عن الأواني أ عن خركة 
الجرسونات, عجوت تصبح ردود افعالك كدر 0 من هذه الضصجة 
عال وتعامل معه على النحو المناسب. 

ذكاء المتحدث: اعمل على تنظيم الخدمة المقدمة بحيث تتوقف 
الحركة على جميع الطاولات في الدقائق العشرة الأولى من حديثك, 
وهذا نظراً لكون هذا الوقت مهماً لك للتواصل مع الجمهور. 

امنحهم خمس دقائق بصفة تحذيرية. دع جميع الموجودين بالقاعة 
تعلموا أنك. سوق تمنتحهم: خمسن دقائق حتئى. تجعلهمة يستعدون 
للاستماع إليك. إن ذلك يمنحهم الوقت الكافي للانتهاء من شرب 
فنجان من القهوة أو إحضار المزيد من قطع البسكويت من البوفيه أو 
58 مكالمة 0 وبعدها يعودون دم ويستعدون للاستماع 
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إذاعة الأخبار السيئة بشكل مقبول 








في مرحلة ما من حياتك العملية, قد يُطلب منك أن تلقي حديثاً تذيع 
فيه بعض الأخبار السيئة. فقد تضطر إلى الإعلان عن الاندماج الذي 
المؤقت لنسبة من العاملين في الشركة, أو قد تعلن عن قيام الشركة 
بعملية إعادة تنظيم تتطلب قيام بعض أطقم العمل بتغيير أماكنهم أو 
تحقيق الشركة لنتائج مبيعات فقيرة للغاية قد تتطلب تقليل 
المصروفات أو بمعنى آخر تطبيق سياسة ربط الحزام لفترة من 
الوقت. أياً كان الأمرء تتنوع المهارات المطلوبة لإعلان مثل تلك الأخبار 
عن تلك المطلوب توافرها لإلقاء الأحاديث العادية. . ومن ثم » إذا حدتث 
وتم تكليفك بمهمة إذاعة الأخبار السيئة: فاتبع الإرشادات التالية 
لتخفف من وطأة مثل هذه الأخبار على كاهل من يسمعها وعلى 
كاهلك أنت أيضاً. 


لا تظهر وكأنك تشعر بالذنب أو التردد. في الغالب الأعم, لا تكون أنت 
السبب في هذه الظروف السيئة, إنك مجرد شخص بقعو يقوم بتوصيل 


2 


الرسالة فحسب. إن مهمتك هي أن تظهر الثقة والتعاطف بدلا من أن 
تظطهر جباناً أو مترددا. إن التركيز على بعضص الأمور المقلقة. مثل 
"إنهم لن يحبوني ا 'سوف يعتقدون أفني رجل الأخبار السيئة' ' أو 
سوق يعتقدون انفى غير مهتم تحالهم ' دك لل ورين لطت 
توصل مع هذه المجموعة والتحدث بصدق أمامها. 
اعرض الحقائق بصراحة ووضوح. دون الإفصاح عن رأيك أو التأثر 
بشكل أو بآخرء اشرح الموقف بكلٍ وضوح ودقة قدر الإمكان. على 
سبيل المثال: يعد قول "في الربع الأخير, انخفضت مبيعاتنا بمقدار 27 
في المائة' ' أفضل من قول "في الربع الأخير, انخفضت مبيعاتنا بشكل 
خطير وبنسبة كبيرة تصل إلى 27 في المائة!". اعرض مجملاً للأسباب 
التي ادت إلى حدوث هذا الموقف بالإضافة إلى الإجراءات التي سيتم 


بهذا الموقف والوقت الذي سيستغرقه ذلك. 

أبدٍ اهتمامك ولكن دون انفعال. في أثناء عرضك للحقائق المتعلقة 
بالموقفء قد تشعر بالحزن أو خيبة الأمل أو الغضب. إن غرقك في 
مشاعرك الخاصة قد يشعل لهيب الجمهور ويؤدي_ إلى عدم تحكمهم 
في ردود أفعالهم. على سبيل المثال: يعد قول "أنا أعلم أنه أمر صعب, 
ولكن البعض منكم سوف يكون أمامه خيار الانتقال إلى المراكز 
الرئيسية الجديدة" أفضل من قول "نظراً لبعض الأسباب» قررت 
الإدارة نقل بعض المراكز الرئيسية؛ وهو امر أثار استيائي وعضبي. 
وبالتالي» سوف يتم نقل بعضكم بشكل غير منصف إلى تلك المراكز". 

وفر فر مصاد ر للمتابعة. خصص دوماً بضع دقائق على الأقل في نهاية 
سرد الأخبار السيئة اللرد على أية تساؤلات. كذاء حاول أن تقوم بإعداد 
تست قلعا للحاخرين و أو تخصيض موظف من الموارد البشرية للرد 
على أي اسسفيارات لهم. إذا كان التسريح المؤقت لنسبة من 
في محاولة لتقديم حزما يوقي وظائف ومصادر دخل اخرى بديلة 
لهم. 

تخل عن المزاح. يعد بدء الحديث بدعابة تكسر الحاجز بينك وبين 
اود لمواجهة الأخبار السيئة أمراً غير مناسب على الإطلاق. إن 
محاولة عزيين الأحبان السيثة تشوقف يانئ تائع عكسية: ولن يتخ غنه 
سوى تفاقم الضغط «العمت اللذين يشعر بهما الحاضرون بالفعل. 
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أفصسل . من المقدمة الجيدة, ولم 5 0 تلك مقدمة جيدة' '. إن ا 
على تقديم أحد المتحدثين بثقة يعد من المهارات الحرفية المهمة 
التي لابد من توافرها. 

". إن الأمر ليس كذلك 


عام, تساعد المقدمة على تجهيز خشبة المسرح لأداء رائع ومتميز. 
على الجانب الآخرء من الممكن أن يكون للمقدمات الضعيفة أثر 


بينما يمكن للمقدمة المعدة جيداً أن تجيب عن الأسيئلة الثلاثة الآتية: 


٠ما‏ نتسنتب وجودنا هنا؟ 
٠‏ من المتحدث؟ 
٠‏ ما الموضوع الذي سيتناولونه؟ 


ذكاء المتحدث: تأكد من التحدث مع كل من رئيس المؤتمر والشخص 
معينة خوال ا وعنوان حديته وعم أيضاً. 
ل 0 


يتضمن افتتاحية وموضوعاً وخاتمة. انظر إلى المثال التالي: 
الافتتاحية: عام الخير. اسمي جيم ووريوارت. أنا نائب والعفدن شر 
في شركتناء وقد كان ذلك تسب وا وا 0 مختلف أنحاء 
العالم". 
الموضوع: "إن متحدثتنا اليوم خبيرة معروفة في مجال الأزمات 
العامة. وقد سبق التحدث عنها في صحيفة تايمز ونيوزويك وفورتشن. 


كما أنها من المعلقين الدائمين في برنامج الأخبار المعروف ةن وقمتط]”' 
10156 066 41107335 ومؤلفة الكتاب الأكثر مبيعا 7ك 21515 3 غ210 7وللمعظ 105 


الثا. واليوم: سوف تتحدث معنا عن كيف يمكن أن تواجه شركتنا المأزق 
الحالي وتنجو منه ايضا". 


الخاتمة: "إنني أدعوكم إلى الجلوس الآن في أماكنكم لتستمتعوا 
بالحديث الذي ستلقيه علينا هذه الخبيرة ؛ المعروفة؛ ويحمل اسم (كيف 


يمكن أن تصنع الجبال من التلال). من فضلكم رحبوا معي بهيدا 


توهيلويذيت ّ 


تدرب جيذا على ما ستفوله قبل الآ تنتكرها على جناح السرعة. 


اعرف درجة المتحدث العلمية أو لا تفترض ما هي درجته العلمية 


كن موجزاً ومباشراً في أعرصك لا تأخذ من الوقت المخصص 


قلل من استخدام الملحوظات. الا 0 المقدمة بأكملها. 
فم بعسك ل تغترض أن الجميع يعرفونك 





كر احيونا ومنحعنا' لقديع الا تضرف كما لد كنت مرغها 


ل ا 


لا تسرع بالنزول من على خشبة 
المسرح فور انتهائك من تقديم 
المتحدث. 


استخدامك للدعابة | لا ترو على الجمهور دعابة أو نكتة 
غا 1 





قلل من 
والمزاح إلا إذا لزم الأمر. 
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إن أكثر المتحدثين حماسة ونشاطاً في العالم لن ينفعوك بشيء إذا 
كان يخاطب بشكل عام المحامين في حين كان الجمهور عبارة عن 
مجموعة من المزارعين الذين يرغبون في معرفة أحدث التطورات 
التي طرأت على آلية حصاد القمح. وبالمثل» بالنسبة لأكثر المتحدثين 
اكه والذي يمكن أن يسام الحاضرون من 0 حديته» لن يتم للم »على 
ال في الحدث المقبل المنعف في مك ولا زال على 
عاتقك مسئولية اختيار من يشاركك في الحديث على خشبة المسرح, 
فالقائمة السريعة التالية سوف تساعدك على تضييق مجال بحثك 

لكل سؤال من هذه الأسئلة, أعطٍ نفسك النقاط التالية: 

صفر إذا كانت الإجابة "كلا على الإطلاق" 

1 نقطة إذا كانت الإجابة "إلى حد ضئيل " 

2 نقطة إذا كانت الإجابة "إلى حد معقول" 

3 نقاط إذا كانت الإجابة "إلى حد كبير" 


1. ما مدى تناسب الموضوع الذي يتناوله المتحدث مع احتياجات 
١‏ رع ممه 

2. عند مشاهدتك لشريط الفيديو الخاص بالمتحدث أو مشاهدته 
مره أثناء تحدثه» ما مدى قدرة المتحدث على إمتاع الجمهور؟ عددده 
3. عند مشاهدتك لشريط الفيديو الخاص بالمتحدث أو مشاهدته 
مباشرة أثناء تحدثه» ما مدى قدرة المتحدث على تتقيف الجمهور؟ 22 


4. عند مشاهدتك لشريط الفيديو الخاص بالمتحدث أو مشاهدته 


مباشرة أثناء تحدثه» ما مدى قدرة المتحدث على جعل الجمهور 
يشارك في الحديث؟ سياه 

5. عند مشاهدتك لشريط الفيديو الخاص بالمتحدث أو مشاهدته 
مباشرة أثناء تحدته» ما مدى قدرة المتحدث على استخدام حس 
الدعابة أو المزاح المناسب؟ ع 

6. إلى أي مدى تمكن الباحث من التحضير والبحث قبل إلقاء حديثه, 
وإلى أي مدى قام بتخصيص البرنامج بالاعتماد على ما توصل إليه؟ -- 
7. هل استخدم المتحدث المواد المسموعة والمرئية والنشرات 
المناسبة»؟ :141 ااا 0 ِ 

8. هل المتحدث على استعداد ولديه القدرة على أن يتقبل أسئلة 
الجمهور وتعليقاته قبل الحدث وبعده؟ 2525 

9. هل بدا لك التعامل مع المتحدث سهلاً ووافياً لاحتياجاتنا 


0. هل كانت المراجع التى اتصلت بها تشعر بالرضا نحو الخدمات التي 
قام المتحدث بتقديمها؟ لد 


0 نقطة: تهانينا؛ لقد عثرت على متحدث بارع ومناسب. فعلى 

الأرجح» سوف يصيب هذا الشخص الهدف وينجح في التواصل مع 

الجمهور. وإذا لم تكن قادراً على تحمل نفقات استضافته للتحدث في 
لحدث المنعقد لديك؛ فحاول أن تتفاوض معه وتقدم له عرضاً لترويج 

فى الاسم ال في 5 !الح 

13-5 نقطة: إن هذا الشخص يمتلك بضع سمات من تلك التي تبحث 

عنها فِي المتحدث الذي تريده» ومن نمه من الممكن أن يكون خيا خيارآ 

مناسباً إذا كان أجره مناسباً للميزانية الخاصة بك. 

صفر12 نقطة: يمكنك الاتفاق مع هذا المتحدث إذا كنت قد يئنست من 

البحث أو إذا كان أجره هو الوحيد الذي يتناسب مع الميزانية الخاصة 
بك. ولكن اعلم أنه لن يلبي احتياجاتك أو حتى يرضي جمهورك. 
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التألق على شاشات التليفزيون 








"أضواءء كاميراء ابدأ التصوير!" من الممكن أن تسبب المقابلات 
التليفزيونية بعض التوتر والقلق؛ وذلك نظراً في مئات الآلاف 
توفر لك أفضل علاقات عامة يمكنك أن تحصل عليها. لذاء إذا سنحث لك 
ب خلرك لد لالد سس ا ا إن تار 1 ريه 


التليفزيون بكل تألق ونجاح. 


اختر ما سوف ترتديه من ملابس 
بحرص شتديد. فبالنسبة للنساء, 
ين ألواناً فاتحة دون أي 
نقوشس عدها ا. أما بالنسبة للرجال,: 
فيجب أن يرتدوا بدلة أو جاكيت 
بلون داكن وقميص بلون فاتح. 


اذهب إلى الاستوديو .مبكراً واطلب 


بزوايا التصوير أو الأفكار التي 
يمكن أن تكون لديه. 


تريد د الدعابة لها ا هذا الكتاب 
أو تلك المواد مع ذكر موقع الويب 


لا ترتد الملابس البيضاء اد 
السوناء أو ذات العوشات 
الكبيرة. ولا تحب على النساء 
أن يرتدين المجوهرات اللامعة. 
بوجه عام, لا تظهر هذه الأشياء 
بشكل حيد على الهواء مباشرة. 


اللحظة الأخيرة؛ 0 0 
بذلك لديك متسع من 0 
0 والمشرفين على 





الخاص بك وتفاصيل الاتصال بك 
للمنتجع عندما تصل للاستوديو؛ وذلك 
الشاشة أثناء المقابلة إن أمكن. 

بديك لتضفي الحركة على العرض 


الذي تقدمه. 


اجلس في وضع مستقيم مع الميل 
قليلاً نحو الأمام. 


قم بتحضير ثلاث أو أربع نقاط 
ئيسية قصيرة وموحزة ترعب في 
عرحها أاناء العقابلة الشيفريونية. 


انظر إلى المذيع الذي يعقد معك 
المقابلة في أثناء إجابتك عن 
أسئلته. 


0 2000 0 أمكن ' 
فشاهد نصح حلقات منه قبل ان 
تذهب للتسجيل فيه. 


من 30 ثانية في طرحها. 


افترض أنك ظاهر على الكاميرا 
طوال الوقت وتصرف طبقاً لذلك. 


وخدماتك: ولكن لا تجعل 
ظهورك على الشاشة أبضا 
يكن عبارة عن مادة إعلانية 
0000 


01 ةا من الأشياء 
الصغيرة أشياء كبيرة بالفعل. 


لا تنحرف عن الموضوع الذي 
أتيت للتحدث فيه ولا تفقد 
تركيزك ولا تطِل في عرض 
الغاطاك. رع فى طرحها 


لا تفاجأ أو تتوتر إذا قام المذيع 
(بعيداً عن أعين الكامير) بالنظر 
إلى الملاحظات التي قام 
بكتابتها لنفسه وتعتقد أنه قد 
صرف انتباهه عنك. كذاء لا 
إلى الكاميرا وأنت تتحدث 
إلا إذا طلب منك المذيع ذلك. 


لا بواصر التحدت حدى يضطر 
المذيع لمقاطعتك. 





وضح الأمور ببساطة ودقة. استخدم الا تستخدم الألفاظ الفنية أو 
له نسيل على الطمين طيدديا المصطلحات الخاصة التي 
يصعب على معظم الأفراد 
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التألق في الأحاديث الإذاعية 








تمثل الأحاديث الإذاعية نوعاً من أنواع التحدث أمام الناسء ولكنه 
يمثل تحدياً صعباً لمن يخوضه؛ وذلك نظراً لأنك لا ترى جمهورك. ففي 
معظم الأحيان: تأخذ تلك الأحاديث شكل المقابلات التي يتم عقدها من 
خلال الهاتف من قبل مذيع البرنامج الذي يطرح أسئلة معينة حول 
مجال خبرتك. إن تجربتك في الأحاديث الإذاعية سوف تكون ممتعة 
للغاية (وتثقيفية للجمهور) إذا ما اتبعت الإرشادات التالية: 


فال سفنضل نك المج الزنا عي اجو أن تتصل أنت بهم؟ لا 
يوجد ما يمكن أن يخرجك من دائرة الضوء كأن ينتابك الذعر في 
اللحظة الأخيرة نتيجة لعدم معرفتك بمن يتصل بمن قبل أن تتحدث 
مباشرة على الهواء. فإذا كامت 'المحطة الإداعيد فى الذي نتصكل بك 
ميعاد ووقت المحادثة. أما إذا كنت أنت ستتصل يه فاحصل على 
الرقم الذي ستتصل عليه ورقم الاستديو أيضاً في حالة الطوارئ. 

ذكاء المتحدث: احصل على اسم المنتج ورقم الاتصال المباشر أيضاً. 
فإذا لم تتمكن من إجراء المحادثة لأي سبب من الأسبابء أو كنت في 
حاجة إلى تغيير رقم الهاتف الذي سيجرى من خلاله المحادثة. يجب أن 
تتحدث إلى منتج البرنامج. 


يجب أن تبدة متيقظأاً 
يتم عقد العديد من الأحاديث الإذاعية في أوقات مختلفة. ومن ثم إذا 
كنت في الساحل الغربي وكانت المحطة الإذاعية في الساحل 
الشرقيء فمن الممكن أن تصرح بأفضل المعلومات وأكثرها حكمة في 
الساعة الرابعة أو الخامسة صباحاً. لا تتوقع أنك إذا استيقظت من 
النوم وحاولت الوصول إلى الهاتف أن تتمكن من عقد حديث إذاعي 


حيده. ؛ فسوف تبدو متراخيا وغير مركز. بدلاً من ذلك؛ استيقظ من نومك 
على اا المستمعين أقوالاً لن ينسوها إلا بعد وقت طويل. 


لا تطل في وقت المحادثة 

تكون معظم الأحاديث الإذاعية مختصرة؛ لذاء تجدها لا تستغرق أكثر 
من 10 أو 15 دقيقة. وفي مثل هذا الموقف, يسعى المضيف إلى 
الحصول على معلومات قصيرة يمكن أن يستفيد منها في إبداء تعليق 
أو طرح سؤال. بناءً على ذلك: لا تعد الشروح المستفيضة وعكرض 
كميات كبيرة من التفاصيل من الأمور الجيدة في الأحاديث الإذاعية. 
على الجانب الآخرء إذا كان من المقرر أن يستمر حديثك الإذاعي لمدة 
3 دقيقة إلى ساعة واحدة. فسوف يكون لديك متسع من الوقت للتعمق 
في عرض إجاباتك وسرد قصص توضح النقطة التي تريد مناقشتها. إن 
العامل الأساسي هنا يتمثل في أن تعرض معلومات حقيقية في جمل 
قصيرة. 


لك ار 
الهواء كذاء قم بوضع علامة على أية صفحات أو أجراء ترغب في 
تغطيتها على وجه الخصوص أو تكون لها علاقة بالموضوع المطروح 
للمناقشة في الحديث 2 أما إذا لم يكن الأمر كذلك, فقم 
بتحضير قائمة باعة نصائح ووقائع وأرقام وامثلة تر عكب في عرضها 
واحتفظ بها أمامك في أثناء إجراء المحادثة. انتبه: بصرف النظر عن 
الموضوع المقرر مناقشتهء, فبمجرد أن يبدأ الحديث الإذاعي»: قد تجد 
أن المضيف ينحرف عنه. لذاء كن مستعداً لتغطية النطاق الكامل 
للموضوع الذي ستتناقش فيه. 


الا ا له لام ا 
شحصن كوميدت) من الممكن | كو سمي ١‏ ا لل تركيرها قائماً على 
التعليقات والنكات الساخرة أكثر من التركيز على الاستماع لما يتم 
قوله بها. ومن ثمء إذا وجدت أن إجاباتك أصبحت مصدراً للتعليقات 
والنكات: يجب أن تمتثل بلباقة وأدب إلى حقيقة أنك رجل مباشر. لا 
تشجع نفسك على أن تكون مضحكاً مثل المذيع لترفع من قدره. إن 
هذا الأمر عادة لا ينحح ويبدو غير جيد. ببساطة: نح ذاتك جانبا وحاول 
أن تجاري المذيع في الضحك. 


اعرف جمهور المحطة الإذاعية 

اطلب من المنتج في المكالمة الهاتفية التي تسبق الحديث الإذاعي 
أن يعلمك بنوركية الجمهور الذي ممستمع لهذه المحطة الإذاعية. على 
تسسعيل المثال: إذا كان البرنامج بذاع. على الهواء مباشرة في منتصف 
اي ل ل ا ل 
تعرضها في برنامج إذاعي يتابعه المراهقون. بوجه عامء يفضل 


أجب إجابات جيدة عن الأسئلة السخيفة 


إذا طرح عليك المذيع سؤالاً ووجدت صعوبة في الإجابة عنه. مثل " 
7 فبدلاً من 


العا عن ا السوال 0 00 حاول أن تنتقل إلى الموضوع الذي 


ترغب في التحدث فيه. (تلميح: إن السياسيين يفعلون ذلك الأمر طوال 
الوقت). على سبيل المثال: إذا كنت خبيراً في آداب التحدث في الهاتف,. فمن 
الممكن أن تقول: " 





111111 00 
مع ارتفاع تكاليف السفر والانتقال2 أصبح التدريب في قاعات 
الشركات الصغيرة والمتوسطة عند التفكير في كيفية عقد دورات 
تدريبية للموظفين بتكلفة زهيدة وطريقة فعالة في الوقت نفسه. 
وهناء ظهر دور الدورات التدريبية الهاتفية؛ وهي ردورات تدريبية بتم 
عقدها على الهاتف»: وهي تعد بديلاً زهيدا ومناسباً في الوقت نفسه. 
ونظراً للفروق الواضحة (وغير الواضحة أيضاً) بين الدورات التدريبية 
الهاتفية والدورات التدريبية العادية. من الأفضل أن يتم التحضير 
مسبقاً لأفضل الطرق التي يمكن من خلالها تجميع وعرض المادة 

المراد تدريسها عبر الهاتف. 

والسؤال الأول الذي يجب أن تضعه في اعتبارك هو مدة البرنامج. 
وهناء يجب أن تحسب مدة البرنامج بالساعات وليس بالأيام. والأفضل 
هنا هو أن تتراوح مدة الجلسة الواحدة ما بين ساعة وساعتين. تتيح لك 
جلسة التدريب الهاتفي التي مدتها ساعة واحدة ان تقوم بتوصيل 
المعلومات الأساسية والإجابة عن بضعة أسئلة. أما جلسة التدريب 
الهاتفية التي مدتها ساعتان, فتفسح الطريق أكثر لأداء المزيد من 
التدريب والاستماع لتعليقات المجموعة أيضا. إذا كان المحتوى التي 
ترغعب في توصيله سوف يستغرق وقتا أطول, فمن الممكن ان تفكر 
في إقامة جلسة واحدة في الأسبوع على مدار فترة زمنية مدتها 4-2 
اتسابيع. 

عقب ذلك قم بمتحديد عدد الأشخاص الذين سيحضرون جلسة 
التدريب الهاتفية. واعلم أن التكنولوجيا التي تستخدمها سوف يكون 
لها أثر كبير على هذا القرار. على سبيل المثال: بتمثل الأسلوب 
المعتاد في الاتصال للمشاركة في جلسات التدريب الهاتفية هذه في 
استخدام جسر؛ وهو الذي يساعد على اتصال ما يتراوح بين 25 و 30 





متصلاً في وقت واحد. ومن الممكن أيضآاً آن يتم إضافة المزيد من 
المتصلين؛ بيد أن ال 0 الحالة يزيد. العامل الآخر هنا 
عدد ا 0 الوقت 0 الانتباد الح لأستلتهت 
وتعليقاتهم واحتياجاتهم. 

ذكاء المتحدث: إذا كان لديك مكالمة هاتفية وكنت تحاول أن تلحق بها 
طرفاً ثالثاء يححد ان تدرك مدى السوء الذي يمكن أن يلحق بالصوت. 
لذاء. يمكن في هذه الحالة الاتفاق مع شركة متخصصة في إنشاء 
الجسور الهاتفية كي تقضي على هذه المشكلة وتوفر لجميغ 
المشاركين استقبالاً جيدآ للصوت, كما أن الشركة تقوم بتوفير رقم 
مركزي ليتم الاتصال من خلاله. بالإضافة إلى ذلك2, تقوم بعض 
الشركات, مغل 12م».عع 7ع 1071/717.111001/ 
بتوفير ‏ خدمة مجانية؛ ‏ بينما ‏ تقوم شركات ‏ أخرى2ء ‏ مثل 
مامء.وعع 1/كمع 016110565 امع اع .كلكلا 
بحساب التكلفة في هذه الجلسات بالساعة. كذاء إذا رغبت في تسجيل جلسات 
التدريب الهاتفية التي تقيمهاء فابحث عن الشركات التي تقدم هذه الخدمة ضمن 
حزمة 
خدماتها. 

على الرغعم من أن عملية التوصيل الأساسية للمحتوى تتم 
الهاتفي. فسوف تصبح جلسة التدريب الهاتفية التي يي أكود 
تثقيفاً وإمتاعا إذا ما كان لدى المجموعة بعض المواد التدعيمية؛ مثل 
رسومات تخطيطية وبيانية وبيانات ليركزوا عليها في أثناء تحدثك 
0 . حدد ماهية |المواد التدعيمية التي ترغعب في توفيرها علاوة على 

تو أيضا. على سبيل المثال: تعد ملفات 210 طريقة 

ا لإرسال المواد عبر البريد الإلكتروني» ويمكن عرض مثل تلك 
الملفات على الغالبية العظمى من اجهزة الكمبيوتر. ولتجنب التشتت 
أثناء المكالمة, يمكنك أن تطلب من المشاركين أن يقوموا بطباعة 0 
الملفات قبل بدء المكالمة. أو ستطبع أن ن تضع جميع المواد على 
المكالمة. إن تنفيذ الأمر السالف ذكره يحول جلسة التدريت اا 
إلى جلسة على الويب؛ وهذا ما يجعلها تعرف باسم "'جلسة تدريب على 

في النهاية. سوف تحتاج إلى إعداد طريقة بسيطة وسهلة لتسجيل 
المشاركينء» وللدفع مقابل هذه الخدمة ايضا إن أمكن. تتمثل أسهل 
طريقة للتسجيل في جلسات التدريب الهاتفية في التسجيل عبر 


البريد الإلكتروني. ففي مثل هذه الحالةء يكتب الأفراد طلباً للالتحاق 
بالدورة التدريبية وترد أنت عليهم بالتأكيد على طلب الالتحاق متضمناً 
موعد الجلسة وتاريخ انعقادها وتعليمات أخرى حول كيفية الوصول 
إليها ونظرة عامة على ما تشتمل عليه وماهية الأوراق المطلوبة 
للالتحاق بها. وإذا كنت تنوي تحصيل رسوم في مقابل جلسة التدريب 
الهاتفية. فاستخدام خدمة مثل 233231 أو 00110017 سوف يريحك مر 
الاضطرار إلى عمل حساب لأحد كروت الائتمان مع البنك الذي تتعامل 


هت . 


الست أخر يمن الم.وعد أفدضيل من ع.دم 
الح-ض.-ور م-ط-_ل_ق-ا 


كنا الال ال لملات ادر الحية 6 الففك أن ده شحض] آد 
انين بطليان الاشتراك في جلسة التدريت المابنية بعد أن تكون قد بدات 


بالفعل. ومن المعروف أيضاً أنه من غير المناسب في هذه الحالة أن توقف 
جلسة التدريب لتتمكن من أن تجعل هذا الشخص المتأخر متابعاً لما فاته من 
الجلسة. إن أفضل حل بديل هنا يتمثل في تسجيل جلسة التدريب ثم توفير 
تسجيل صوتي لها لجميع المشاركين دون أن رسوم إضافية. إن هذا الأمر 
2 للا خاضة عند ميد لوي م الجلسات التي كون فيها | سمال 
| عدم لا اك 
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سواء أكنت تعلم هذا الأمر أم لم تكن على علم بهء فإنك تستطيع 
الحكم على الأمور من الرسائل المرئية التي ترسل إليك ممن حولك. 
#الاعسسافه مثلا يمكن ان تخبرك ان زميلك يشعر بالسعادة: بينما 
أجراه "ألبرت ميهرابيان" الأستاذ في جامعة "كاليفورنيا" بلوس 
أنجلوس, يأني ما يقرب من 55 بالمائة من مداركنا الحسية التي نكونها 
أصواتهم و 7 بالمائة فقط من الكلمات التي يستخدمونها. 


لسوء الحظء, عندما يتم تكليفك بالإشراف على جلسة تدريب هاتفية, 
يتم فقد أكثر من نصف المعلومات التي تقدمها أثناء تعسير ها اليك 


تجنب الإلقاء بقدر هائل من المعلومات 

على الركم من امتلاكك للمعاويات التي هوم بتوصلها و تعرفها عن 
المعلومات التي يمكن أن تبدو لك واضحة و او غامضة 
بالنسبة لهم. لذاء يمكنك تجنب الإلقاء بكم هائل من المعلومات على 
مسامعهم وبسرعة عن طريق شرح ما لا يزيد عن 8 إلى 10 نقاط 
رئيسية في جلسة التدريب الهاتفية التي مدتها ساعتان (ويتم طرح 
أقل من هذا العدد للجلسة التي تبلغ مدتها ساعة واحدة أو ساعة 
ونصف). 





أفسح المجال للصمت 
و بعص الأحيان, يشعر المشرفون المبتدئون على جلسات «الندريب 


الآخر. لا داع للشعور بالتوتر في هذه الحالة. تذكر أنهم يحتاجون وقتآ 
لاستيعاب ما قلته. إن فترات الصمت القصيرة تتبح للطلبة أن 
على ذلك, يمكنك الاستفادة من فترات الصمت تلك للتركيز على نقطة 


مهمة قلتها عن طريق الصمت لبضع ثوانٍ بعد أن تطرحها. 


شجّع على طرح الأسئلة 

لا تفزع عندما تكتشف على الورق أن جلسة التدريب الهاتفية المقرر 

فنظراً لكون المشاركة من العوامل المهمة لجلسة التدريب الناجحةء 

بدلآً من التحدث لمجموعتك 00 ودون وعي:. خطط لأن تتوقف 

كل 15-10 دقيقة لتسألهم عما إذا كانوا بحاجة لطرح أية أسئلة أو 

تعليقات. فالتحقق من هذا الأمر على نحو منتظم يتيح لك معرفة ما 
يدور في عقولهم حتى ولو كنت لا تراهم. 


شتكع البيحاضرين على المشاركة 
بدر أت متفاونة ريد تحد منهم من يشارك منذ اللحظة الأولى 
كافة, احتفظ دظ بقائمة بأسمائهم أمامك حتى تتمكن من الإشراف بشكلٌ 
0 
شرك بغيعه+ لم متحدت عن قبل: أن بطرح تعليقاً أ سؤالآ 


ابقّ مركزاً في الموضوع 
لا تفقد تركيزك ولا أفراد مجموعتك أيضاً عن طريق الاستغراق في 

الإجابة عن الأسئلة والتعليقات التي لا علاقة لها بمجال جلسة التدريت 
الهاتفية المنعقدة. فإذا لم يكتف السائل بإجابة بسيطة عن سؤاله: 
وإذا بدا لك أن الحوار لن ينتهي ولا أمل في إنهائه أيضاًء فاطلب بأدب 
واحترام من المشارك أن يراسلك بما يريد الاستفسار عنه عن طريق 
البريد الإلكتروني. إن إرضاء شخص على حساب المجموعة بعد من 
الأمور الممنوعة منعا باتا في جلسات التدريب الهاتفية. 


0000000000017 ايا ااا 
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مع المسئول عن تنظيم الاجتماع والمشاركين الأساسيين فيه 
لمناقشة الحدث المراد إقامته. وتقع مسئولية نجاح هذه المكالمة على 
عاتقك. ومن ثم2» سوف يساعدك بذل بعض المجهود قبل عقد المؤتمر 
الهاتفي على ضمان إجراء مكالمة فعالة ومؤثرة أيضاً. 

حدد وقتاً مناسباً لجميع المناطق الجغرافية. تحقق من أماكن جميع 
المشاركين في المؤتمر واخئر وقتاً بتناسب معها. فمئلاً تعد الساعة 
الرابعة عصراً بتوقيت المحيط الهادئ وقتاً مناسباً للمشاركة في 
الشرقي (حيث تكون 50 السابعة صباحاً). والأسوأ من ذلكء أنه لن 
يكون مناسبا مطلقا للمشاركين الذين يعيشون في لندن (حيث يكون 
منتصف الليل)! إذا كنت ترغب في إجراء مكالمة في غير ساعات 
العمل؛ فتحقق من المقيمين في مثل هذه المناطق لتحدد الأوقات 
متأخراً). 

أرسل مذكرة قبل إجراء المكالمة. قبل موعد إجراء المكالمة بأربع 
وعشرين ساعةء أعلم المشاركين برقم الهاتف الذي سيتم إجراء 
المؤتمر الهاتفي منه وكود المرور (إذا كنت مستخدماً لخدمة عقد 
المؤتمرات السمعية) والوقت الدقيق لإجراء المكالمة تبعاً للتوقيت 
الخاص بكل منهمء هذا بالإضافة إلى جدوا أعمال يوضح الغرض من 
المكالمة والموضوعات التي ستطرح للمناقشة وأسماء القائمين على 
المؤتمر والمشاركين فيه أيضاً. إذا لزم الأمر توفير أية نشرات أو مواد 
مقروءة: فأرسلها قبل موعد عقد المؤتمر الهاتفي رفع وعشرين أو 
ثمان وارعين ساعة. 

ذكاء المتحدث: احتياطيا. أعلم المشاركين باسمك ورقم هاتفك 


المحمول تحسباً لأية مشكلات قد يواجهونها في الاتصال. 

أعد لبروتوكول الاتصال عبر الهاتف المحمول. في الغالب 2 
لقيادتهم السيارة عبر نفقٍٍ 5 خروجهم عن نطاق توفير خدمة 

سكل المؤتمر. نظراً 55-2 
متابعة خرء من الفونض او حتي متابعة المؤتمر كلة: :فمق: استالنب 
إدارة الوقت الذكية تسجيل المؤتمر وحفظه في صورة ملفات 1203 
وأرسلها لجميع المشاركين عن طريق البريد الإلكتروني. أو: يتمكنك أن 
تستعين ببعض الشركات التي تقدم خدمات عقد المؤتمرات لماي 

يريد. 

استفد من ,استخدام سماعة رأس جحيدة. لتضمن حرية حركتك 
(ولتتجنب أيضاً إصابتك بتقلص في عضلات رقبتك).» تأكد من توافر 
سماعة اتن ذات حودة عالية. على سبيل المثال» توفر بعض 
الشركات, مثل 521320015 (وموقعها ‏ على الويب ‏ هو 
1324011195.23م.181717) و داععئزع1.0 (وموقعها على الويب 12و».7ء70707.10816), 
أنواعاً مختلفة من هذه السماعات وبأسعار متنوعة أيضاً 


الاستفادة من تكنولوجيا المؤتمرات الهاتفية 








من وجهة نظر أصحاب الشركات ذوي العقول الاقتصادية (أليس 
كلهم أصحاب عقول اقتصادية؟)/ تعد تكنولوجيا المؤتمرات الهاتفية 
وسيلة غير مكلفة تساعد في تجميع مجموعة أفراد من مناطق 
جغرافية تشتى لمناقشة أفكار معينة. واستخدام الهاتف بمنابة قاعة 
اجتماعات افتراضية أمر غير مكلف بالمرة:» كما أنه يعد وسيلة فعالة إذا 
قمت -كمشرف شجاع على عقد المؤتمر الهاتفي- باتباع الإرشادات 
البسيطة التالية في إجراء مكالمة المؤتمر 


ابد في الوقت المحدد 
على الطرف” الآخر ين الخط حتى يصل المشاركون المتأخرون 
كل فرد من معرقة المشاركين بالفكل في المكالمة ومن منهم لب 
يأتوا بعد ولا زالوا في انتظارهم. 


احرص على الالتزام بآداب المؤتمر الهاتقينى 

عدر مقبول فب اننا ا في الم ال لمكي أن 
تجد مثل هؤلاء الأشخاص يتفقدون الرسائل التي وردت إليهم عبر 
البريد الإلكتروني أو التي وردت إليهم عبر خدمة البريد الصوتي على 
الألعاب على الإنترنت أو يتابعون تقرير الطفين في مدينة و 
بصرف النظرء عوامل التشتيت السالف ذكرها (بالإضافة إلى صوت 
الضغط على لوحة المفاتيح المصاحب لها) من الممكن أن تسرق 


تركيزك وتركيز الآخرين أيضا وتشتتهم عن الموضوع المطروح 

للمناقشة. لذاء قبل أن تنتقل إلى لب الموضوعء حاول أن تراجع بعض 

الآداب الواجب اتباعها عند عقد المؤتمرات الهاتفية مثل ما يلي: 
٠‏ تجنب أن تضع هاتفك في وضع الانتظار إذا ما كان الهاتف 
المستخدم يقوم بتشغيل مقطوعة موسيقية في أثناء فترة الانتظار. 
بدلا من ذلك, لكي تتجنب تشتيت هذا الصوت الموجود في الخلفية 
للمجموعة: استخدم زر 1166/ا! (أي كتم الصوت) في اثناء عدم تحدتك, 
ولكن تذكر أن تضغط مرة أخرى على هذا الزر عندما ترغعب في 
٠‏ إذا أمكن: قم بتعطيل خاصية الانتظار لتتجنب صفارة الانتظار التي 
0 ل والتي تكون .مسموعة لجميع الأشخاص المشاركين في 
جميع الأصوات الأخرى الو ديه في الخلفية. 
٠‏ لا ترد على أية رسالة من رسائل البريد الإلكتروني أو تتصفح 
الإنترنت أو تقوم بأي عمل آخر قد يحدث ضجيجاً أثناء المكالمة أو 
يصرف انتباهك عنها. 


خذ فترات راحة 
إذا كان من المقرر أن 'يستمر المؤتمر الهاتفي الذي تعقده لمدة تزيد 
عن الساعتين: فمن الأفضل ان تخصص فترة راحة لمدة 10-5 دقائق 
ك5 ل 90-60 دقيقة. وبدلاً من أن تجعل المشاركين يغلقون الخط 
0 مرة أخرى (وهو 0-0 مشكلات أكثيرة)ء اجعلهم ب 


50 والتعليقات 

لا تفترض أن المؤتمر الهاتفي يتطلب تحكماً أقل في عملية 
المشاركة عن الاجتماع الذي يتم وجهآ لوجه. على سبيل المثال: نظراً 
لعدم قدرتك على مشاهدة المشاركين وهم يبرفعون ابد نهم طلبا 
لطرح سؤال أو إبداء تعليق, حاول أن تقوم بإعداد بروتوكول للمناقشة 
عند بدء المكالمة. لإنجاح المؤتمر الهاتفي: يجب أن تتوقف عند نهاية 
مناقشة كل جزء أو طرح كل نقطة رئيسية وتستفسر من المشاركين 
حول ما إذا كان لديهم سؤال أو تعليق على ما تم طرحه. اطلب من 
المشاركين أيضاً أن يذكروا أسماءهم والبلد أو المدينة التي يعيشون 
فيها قبل عرض السؤال أو التعليق. مثال: ' 


في أثناء المؤتمر الهاتفي: قم بتدوين ملاحظاتك عن الأشخاص 
الذين تحدثوا والذين لم يتحدثوا أيضا. ا أمكن. حاول أن تدعو 
الأشخاص الذين لم يدلوا بآرائهم بعد أن يساركو بولسا عن مثال: 


سل أفراداً بعينهم من المشاركين 
بدلا من طرح الأسئلة على مجموعة المشا ركين بأكملهم, وهو الأمر 
الذي قد يسبب ربكة وحيرة, حاول أن توجه أسئلتك لأشخا ص بعينهم 
منهم. فإذا كنت ترغب في طرح سؤال على المجموعة بأكملهاء 
فاطلب من كل شخص بها أن يقوم بتدوين إجابته أولاً ثم افتح مجال 
النقاش فيه. 


اطلب عدم وحود أي تشويشس 
إذا كان الصوت الموجود في الخلفية يؤثر على مكالمة المؤتمر 
الهاتفي بشكل سيئ, فأكد بلباقة على الإرشادات التي سبق وذكرتها 
في بداية المكالمة. على سبيل المنثنال:ء قل: " 


ا 


أنه المكالمة بموجز عن محتواها 
اختم المكالمة بتوجيه الشكر لجميع المشاركين مع موجز 
للنقاط التي نوقشت ٠‏ فيها مع التأكيد على أية ا اتالية 0 


إن مؤتمرات الفيديو تعد وسيلة رائعة لاجتماع الأفراد الذين يرغبون 
في التحدث مع بعضهم البعض في الوقت نفسه ولكنهم يعيشون في 
بلاد ومدن مختلفة. على سبيل المثال: قد يرغب الفريق الموجود في 
سكا غو وتظيره الموجودة: في الفلبين ومد يرو المشروع الموجودون 
في المملكة المتحدة في الاجتماع بشكل إلكتروني لمناقشة بعض 
تطورات عملية البحث التي قاموا بها. 

في كل موقع من مواقع المشاركين في هذا النوع من الاجتماعات, 
يكون هناك مصورو فيديو يقومون بتصوير ما تقوم به كل مجموعة 
وعادة ما يكونون جالسين في الجوانب الثلاثة لطاولة المؤتمر. 0 
يقوم أحد المشاركين بالتحدث؛ يقرب عليه المصور الكاميرا لبعرض 
الأخرى هذا الأمر على شاشات الفيديو المتوفرة لديهم؛ والتي تعرض 
المشاركين الأخرين ْ 

يتطلب منك ا جيداً ا جيدة أيضاً) 0 العو امل ل المجمة التي 

تنيح لك إنجاح هذا الحدث. 


تععصه مؤاتصرات القيريو الناجحة 0 التكنولوجيا التى تستخدمها. 
وتتمثئل الاحتماللات الواردة في: أنه كلما زاد عدد الأجهزة المستخدمة 
في عملية الربط الإلكترونية» زاد احتمال حدوث خلل فني بها. يمكنك 
المساعدة في الحد من المشكلات التي قد تحدث في الدقيقة الأخيرة 
عن طريق إعطاء نفسك وقتاً أكبر لتعتاد على إعداد هذه العملية 
والتحقق مقدماً من عمل كل جزء فيها على النحو الصحيح. ضع في 


اعتبارك أنه إذا ظهرت مشكلات أثناء الاجتماع الفعلي: ولم يتوفر لديك 
الدعم الفني اللازم, فسوف يصبح المشرف على تنظيم هذا الاجتماع 
(لي إنت) مسئولاً عن مشا عدة العائمين على تشغيل الأجهزة 


الوسائل المرئية المساعدة 

في الغالب الأعم, تكون المجموعات جالسة في مكان تكون فيه 
0 وه هناسنية للعرض على الشاشات ل ولك" 9 
طريق وضع قدر أقل من المعلومات على كل شريحة واستخدام جمل 
أقصر وحجم خط كتابة أكبر من ذلك المستخدم في العرض على 
الشاشات الكبيرة. 

بالإضافة إلى ذلك,» سوف يساعد استخدام رسومات واضحة وكبيرة 
وعالية التباين في زيادة إمكانية مشاهدتها على نحو جيد عند نقلها 
عبر مؤتمرات الفيديو. 


التطكم فى الهنوت 
في الاجتماعات العادية, ينتج عن المحادنثات الجانبية البسيطة الحد 
الأدنى من المقاطعة أو الإزعاج. ولكن في مؤتمرات الفيديوء تلتقط 
على المتحدنين/ كما أنها تقوم بتضخيمه أيضاً. لتجنب هذا الأمر؛ اطلب 
عدم تحدثهم على الهواء مباشرة. كذاء يساعد هذا الأمر على التقليل 
من الضوضاء الني قد تظهر في الخلفبة. 


ضع بروتوكولاً لطرح الأسئلة وإبداء التعليقات 
0 أن تضع بروتوكولاً محدداً لطرح الأسئلة وإبداء التعليقات قبل بدء مؤتمر 


. على سبيل المنال: إذا كان 0 من أعضاة الفريق الموجوة 
بالمماكة المح سوال لاخر مودود فب مسسوعة ملكاءر فيل رن عله 


أن يقاطع المتحدث ويرفع يده وينتظر حتى يتم السماح له بطرح السؤال أم 

أن هناك وقتا مخددا مخصصا لطر الأشتلة في فويهر الفيديو؟ كذاء اطلة 

من مديري الفرق في جميع البلاد أن يكرروا أسئلتهم المطروحة من قبل 
| وريعيم بعد يتعكر الحم دن سفا ول 





العوامل المؤثرة على الحالة المزاجية 








طبقاً لتعريف كلمة "حالة مزاجية" المذكورة في معظم القواميس, 
يشير هذا اللفظ إلى السلوكيات السائدة ومدى قابلية العقل 
واستعداده لأدائها أيضاً والحالة المميزة أو السياق المميز لها. 
والسؤال هنا هو: ماذا يمكن أن تفعل بصفتك المتحدث لإعداد أو تغيير 
الإمكان؟ إليك فيما يلي بعض العوامل الشائعة التي تؤثر على الحالة 
المزاجية وما يمكن أن تفعله حيال كل منها. 

العامل المؤثر على الحالة المزاجية: الحضور الإجباري. إذا كانت 
حصو الحاضرين قد أرغمت على حضور جلستك التدريبية أو حديثك 

تدهور مستوى أدائهم في الأيام الأخيرة), فلن كونو ا مهتمين بأي 
حال من الأحوال يما تقوال: والا سوا عن ذلك انهم سشعرون بالضجحر 
والامتعاضص من حضور هذا الحدث. 

كاسر هذه الحالة المزاجية: يتمثل الحل الرئيسي في هذا الموقف 
صمكنة: يمكن تحقيق هذا الأمر عن طريق تنفيذ تدريب لعب الأدوار 
المرتبط بالنقطة المطروحة للمناقشة بشكل مرح؛ وذلك بالاستعانة 
بأحد المتطوعين من يي أو إعداد مجموعة تدريب صغيرة أو 
البداية. كذاء من الممكن أن ا توصيل رسالة معينة للمجموعة 
تمل عندواها فى انك فى فوم وسوف ندل فصارى جهدك لتجمل 

العامل المؤثر على الحالة المزاجية: التحدث بعد ستحدث رقنتب ومفل: 
إذا لم يسعفك الحظ وحدث وتحدتنت بعد مقدم رتيب وممل» فقد 
تضطر إلى بذل جهد لتتمكن من إخراج جمهورك من حفرة الملل 


العميقة التي آوقعهم فيها. 


كاسر هذه الحالة المزاجية: يمكنك أن تقوم على القون عدر ادو 
السائد في هذه الحالة عن طريق جعل اللحظة التي تصعد فيها على 
0 للتحدث أكثر تعبيراً وتشويقاً. حاول أن نبال عابلا فى 
أن نين انها الل على النقيض من الشخص الذى تجوت تله سوف 
تكون متحدثا جيدآ وأنهم سوف يستمتعون بالاستماع إليك. وفي حالة 
وحود ظطرف طارئ: أعط الجمهور فترة راحة سربعة بحيث تتمكن من 
جديد من جذب انتباههم وإخراجهم من حالة الملل التي يعيشونها. 

العامل المؤثر على الحالة المزاجية: هبوط مستوى طاقة الحاضرين 
في فترة بعد الظهر. هل ببق دلا حطى من قيل أن الجشهور عندما 
يعواة لاستكمال الجلسة بعد قترة الغداء أو بعد فترة الراحة التي تكون 
عادة ما كدن الب فى ذلك مديلا في نا « كني وي ووز 
نسب عالية من المواد الكربوهيدراتية والسكريات وتلك التي تحتوي 
على نسبة عالية من السعرات الحرارية (مثل البسكويت والكعك وباقي 
المخبوزات المصنوعة من الدقيق). 

كاسر هذه الحالة المزاجية: إذا كنت 00 0 مجموعة في الفترة 
معدل الحلويات المي نمم انقديمها في 00 الراحة التي تكون بعد 
الظهر بالفاكهة الطازجة أو المكسرات المتنوعة أو الجبن أو 
الخضراوات الطازجة. كما يمكنك أن تطلب تقديم وجبة الغداء في 
وقت متأخر قليلاً (حوالي الساعة الواحدة ظهراً). إن مثل تلك الأمور 
تجعل من الجلسة التي تقام في فترة ما بعد الظهرء عندما يكون 
الحاضرون أكثر ميلا للنعاس: اقصر. 

العامل المؤثر على الحالة المزاجية: عدم التوازن في المشاركة. إذا 
تركت كل فرد يتصرف كيفما يشاء, فبسوف تجد كلا متهم تروى في 
الجزء الذي يتناسب مع حالته المزاجية بالقاعة. على سبيل المثال: 
يمتلئ عادة الجزء الأمامي من القاعة بالأفراد الذين يكون لديهم 
الاستعداد للتعلم, بينما تكتظ ل الصفوف الخلفية بالمتشككين الذين 
الجانبية. فيشغلها الأفراد غير الوائقين والمترددون في اتخاذ القرار 
الصحيح بشأن الجلسة. 


.كاسر هذه الحالة المزاجية: عن طريق تحريك الأفراد داخل القاعة 
لأداء تدريب ما أو أي من الأنشطة الجماعية الأخرى, تكون بذلك تساعد 


على كسر نظام الجلوس الافتراضي وتوفير قدر أكبر من المشاركة 
من قبل أكبر عدد ممكن من الحاضرين. كذاء تأكد من توجيه النقاط 
والأسئلة -حتى وإن كانت بلاغية- إلى الأجزاء المتنوعة من القاعة. لا 
تقع في شرك التركيز بشكل أكبر على الجالسين في الصفوف 
الأمامية من القاعة. 


مواجهة المواقف المفاجئة 








عاجلاً أم آجلاً. لا بد وأن يواجه كل متحدث مواقفٍ غير متوقعة ة وغير 
سعيدة لم يتم التخطيط لها مسبقاء ويكون مضطراً للتعامل معها بكل 
تأكيد. ولقد تعلم المتحدثون المحنكون أن التعامل مع مثل تلك 
الاق وجرا لا يمرا عن دورعم كمنتد 00 على الجانب الآخر, 
المواقف تهديداً بالنسبة لهم من الممكن أن يقلل من نقتهم بأنفسهم 
وقدرتهم على توصيل ما يريدون للجمهور. على أية حال»: تضم القوائم 
التالية بعض المواقف غير المتوقعة التي يمكن أن تحدث لك وكيف 
يمكنك مواجهتها والتعامل بها. 





عل اقرع عن 2ع الاح إلى ان نشم دى المضتة! 
وتأتي للاجتماع وانت مريص وغير قادر على النهوضص 

من السرسن أو إذا كان هذا الأمر سوف يعرض صحتك 
للخطر, قلا تزال الغالبية العظمى من المتحدثين تتبع 
قاعدة " لابد للعرض أن يستمر" . لذاء إذا كنت مصانا 
بنزلة رد أو أنفلونزا او حمى ه ادل افدلا الذي 
ءءء 0 الأفضل 66 0 177 معك في 
انتقالاتك بعض الأدوية التي يمكنك الاستعانة بها في 
المواقف الطارئة؛ مثل مسكن الألم ومضاد الإسهال. 
ولك احدر من شاول الادو الل مشكر أن تحتلك لشهر 
العاس. آما إذا استخالت فرصة دهاءك للتحدت فى 
الاجتماع المقرر انعقاده: أو كان حضورك سوف بتسيتب 
ضررا لك. فاعتذر للمشرف عن تنظيم الحدث ووفر لهم 
بعض التوصيات حول الشخصيات التي يمكنهم الاتصال 


بها كي يحل أي منهم محلك في الحديث. 


تكرر حدوث هذا الموقف أكثر مما تتصورء ومن ثم يجب 
أن يكون لديك خطة بديلة جيدة لمواجهته. استعد جيداً 
وكن على علم بالموضوعات أو النقاط التي يمكن 
حذفها أو اختصارها من حديثك. في الغالب الأعم» من 
خلال حذف تدريب عادي أو تدريب لعب أدوار, 0 
توفير بعض الوقت. قاوم أيضاً 'رغبتك في التعليق على 
له؛ كإن ذلك الى بعد الوفب: ولكنه ستجفلك بدو كعا لو 
كنت شخصا شكاء وغير محترف. 







الأول؛ وذلك عن 0 ع ناعه م الساعة 
الخاصة بك) تكون قادرا على مشاهدتها بوضوح هه ويمكنك 
أيضاً الاستعانة بمساعد يقف في الجزء الخلفي من 
القاعة ليشير لك بالوقت المتبقي لك؛ كأن يكون متبقيا 
لك 15 أو 10 أو5 دقائق. نصيحة لك: إن النظر المتكرر 
لشباعة يذك تسوف يعظى للجمهور اتظباعا بابك لآ تظيق 
الانتظار حتى تنهي حديثك وتخرج من هذه القاعة. لذاء 
قبل أن تعتلي منصة الحديث, حاول أن تقوم بإعداد خط 
زمني لنفسك بالاعتماد على الأفكار القليلة التي ترغب 
في 'عرضها. حدد لنفسك وقت بدء وانتهاء كل جزء, 
ارم إذا وجدت أنك قد تجاوزت 0 الخط. فحاول أن 
تقلل من المواد الني ترعغب في التحدث عنها. إن 
التمودن لل حلم ها كن اتوت شولة وم على . ومن 
ثم» لن تتسبب في إزعاج أي شخص حتى تنتهي من 

حدينك. وإن أمكن: فاسيقد عن حلشية علرجح الأسئلة 
ا ا ل ا 


إن الجميع يعلم أن الوقاية خير من العلاج. لذاء حاول 
دوماً أن تستفيد من استخدام إمكانية التدقيق الإملائي 
المتوفرة في جهاز الكمبيوتر الخاص بك لتتفادى هذا 
حديثك قبل أن تقوم بطباعته أو توزيعه. بيد أن الأخطاء 
المطبعية لا تزال واردة بعد الطباعة حتى مع محاولة 





الالتزام بأعلى مستويات التحكم في الجودة. فإذا ما 
حدث ذلك أثناء تقديمك لحدينك, فتصريح كر مثل 
"لقد لاحظت وجود خطأ مطبعي في صفحة رقم 8 
واعتذر لكم عن هذا الخطا" يمكن ان يساعدك في 
تخطي هذا الموقف. هناك بعص المتحدثين أيضاً 
يقومون بالتمثيل على الحاضرين قائلين: "لقد كان 
الغرض هنا أن أختبر مدى قدرة المشاركين في هذه 
المجموعة على الاهتمام بالتفاصيل, فهناك خطأ 
١ك‏ 3 افه؟'". 


في بعض الأحيان» يجب أن تنتبه إلى أنك قد تجد أن عدد 
الحاضرين أقل بكثير من العدد الذي كنت تتوقعه (أو 
يتوقعه المنظمون), وذلك دون أنة اأسنات واضحة. . ومن 
الممكن أن يجعلك ذلك تقلل من قدرك. لذاء احترس من 
أن تخضع لأفكار مثل "من الواضح أنني لست من نوعية 
المتحدثين الذين يميلون للاستماع إليه" أو "من الواضح 
أن هذا الموضوع لا يلاقي صدي لدى ا يي 
الأشخاص" 0 الممكن لمثل تلك الأفكار أن تعوق 
ره بدلاً من ذلك أعد ضبط عرضك أو حدينك ليكون 
عتنانشا مع الغدد القديل الءوجود هن الجفهور جاول أن 
تجعل الحاضرين يجلسون بجوار بعضهم البعض في 
الجزء الأمامي من القاعة بحيث يقل : 

أرجاء القاعة. واعلم أن المجموعة الصغيرة تعطيك 
فرصة تكوين ا افضل ا من خلال القدرة 
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التعامل مع المشكلات الفنية 








بصرف النظر عن مدى جودة تدريبك وتخطيطك لعرضك أو حدينك, 
إذا كان حظك سيئاً,. فسوف تهدد جميع أنواع المشكلات الفنية 
المزعجة قدرتك على إلقاء حديث متميز. تضم القائمة التالية بعضص 
المشكلات الفنية التي يمكن أن تواجهها وكيف يمكنك التعامل معها. 


لتمنع حدوث مشكلة عدم توصيل الكبل بالجهاز (أو 
ام على النحو الصحيج؛ حاول أن تصطحب معك 
0 النظر عن التقنية المح مه فى القاعه الى 
ستعرضها فيها. عادة ما يبصطحب المتحدثون 
المحنكون معهم نسخة من عرض الشرائح الخاص بهم 


عرص البرائح ا بك في العمل" 0 0 
خشبة المسرح. أن نفسك وحاول أن تخطط لاختبار 
الجهاز الذي ستستنتخد مه لعرض الشرائح دباكد من 
عمله على النحو السليم. 9و 6 أخيرة للاستعداد 
لهذا الأمر. اصطحب معك نسحاً من شرائحك قابلة 


لنسحخها وتوزيغعها على الحاضرين فى أثناء حدنئك أو 
بعد انتهمائك هنه. 









ا ا 


الميكروفون إذا كان عدد الحاضرين كبير! ويلزم استخدام 

الذي تتحدث الميكروفون لكر الصوت و.وضيك شكل حبد إلى 

٠. .‏ مسامعهم: فتاكد من وحود ميكروفون احتياطي 
-يمكن تعليقه في الملابس- بالقرب منك قبل أن تبدأ 
في التحدث. أما إذا تعطل الميكروفون في أثناء 
تحدتك» ولم كن هناك اخر احتياطي, فاعتذر 
للحاضرين واطلب منهم أن يقوموا بتدريب ما أو 
بتدريب لغب الأدوار إلى أن يتم تصليح الميكروفون 
الذي تعطل. أما إذا كانت قاعة الاجتماعات صغيرة, 
ممكنك هنا التحدث دون استخدام ميكروفون إلى ان 


على الرغم من إمكانية أن تشعر بالارتياج إذا ما علمت 
أن معظم إنذارات الحريق تعد إنذارات كاذبةء فإنه 
تحتم عليك أن تأخذها على مجمل الجد وتبدأ في 
الاستعداد لإخلاء القاعة. واعلم أن جمهورك سبشسشبعر 
بالقلق 'والتوترء لذاء تصرف أمامه بهدوء وأكد لد أنك 
إخلاء المبنى ام لا. رخصضصص اا لتنفيذ هذه 
المهمة). وفي أثناء انتظارك لتأكيد ضرورة إخلاء 
المنتى من عدفة: حاول أن تعلم الجمهور بأشاكن 
الخروج المدوفرة بالميتى في جالات الحريق إذا طهر 
أن الإنذار كاذب, فاستمر في حديثك معلقاً بكل مرح 
انتابا الجمهور. أما إذا كان الإنذار حقيقياً: فلإ تتعجل 
بالتزول. من على حشسة المسرح ولكن حاول أن تركر 

لآ على توحيه أفراد الجمهور حول كيفية إخلاء 
0 من خلال المخارج المخخصة لهدا الأمر 









إذا كنت تلقي حديثك في قاعة بفندق أو مكان مخصص 
لعقد المؤتمرات. فاحرص على الحصول على رقم 
الشخص المسئول عن التحكم في درجة حرارة القاعة 
أن تبدأ حديثك. حاول أن تصل إلى القاعة قبل موعد 


بدء تحدثك بحوالي 30 دقيقة كي تتمكن من ضبط درجة 
حرارتها على الحو ا 'معك وو أن ادرحة 
القاعة بالحاضرين). 


إن أمكن. فاحرص على إرسال رسم بالطريقة التي 
ل ل ا ل 
من الأماكن الأحرى ' بالقاعة. م إذا ا سوء 

القاعة عند وصولك إليهاء فاطلب أن يتم تغييره 
على النحو الأفضل. وإذا كانت المشكلة في القاعة 


نفسها (كان تكون عريضة للغاية وطولها قليل): 
فاعندر لجمهورك واطلب من الجالسين غند أطرافها 
التعبدة أن ينتقلوا من أماكتهم إذا كانوا يرغدون فى 
ذلك بالفعل. ينطبق الأمر نفسه على الأعمدة التي 
يمكن أن تعترضص سبيل رؤية الحاضرين لما يدور على 





التعامل مع || تعقتيد: 








يتمثل الجزء الصعب في عملية التحدث أمام الناس, خاصة في 
الاجتماعات والمنتديات الصغيرة الأخري2 في تحقيق التوازن بين 
مهارات الاستماة الجيدة 0 بأكبر قدر ممكن من الزمن 
بمنتهى السهولة من خلال ا بعد 9 ا بعر ضص 0 أو 
طرح أسئلتهم. إن انتظار العودة إلى سياق حديثئك من جديد يستغرق 
وقتا طويلاً وقد يثير غضب وعصبية بعض الحاضرين. . بوجه عامء تتكون 
عملية إعادة التواصل مع الجمهور من تلاثة أساليب تساعد على تدوير 
دفة الحديث للاتجاه الذي ترمد السير فيه بتمنتهى الأدب, هذا رمع 


محاولة السيطرة على الحديث المستفيض للأشخاص المشتتين أيضاً. 


ال_<خطوة 1 انتهز فقفرصة التقاط الأنفاس 

تتطلب عملية إعادة التواصل من جديد منك مقاطعة بعض أفراد 
الجمهور. وعلى الرغم من أن هذا الأمر قد يبدو فظاً بعض الشيء, فلا فلا 
يجب أن يكون كذلك إذا ما انتظرتهم ببساطة إلى أن يتوقفوا ليلتقطوا 
أنفاسهم. فإذا وجدت أمامك فرداً من أفراد الجمهور متحمساً في 
حديته أو يتحدث بسرعكة كبيرة, فسوف تكون مضطرا للاستماع إليه 
بانتباه واعلم أنه من المؤكد أنه سيتوقف دون شك لالتقاط أنفاسه. 
ويتمجرد ان يتوقف عن التحدث لالتقاط نكسعه » تظهر فجوة في 
الحوار؛ وهذه هي اللحظة المناسبة التي يجب أن تقتنصها لمقاطعته. 


ال -خطوة 2: عبر عن شكرك وتقديرك لأجد أفراد ال -جمهور 
إن التعبير عن الشكر والتقدير لما أدلى به أحد أفراد الجمهور من 
قول أو تعليق يخفف من أثر مقاطعة حديثه. على سبيل المثال: تخيل 
أنك تدلي بحديث حول تقرير المبيعات الشهري أمام مجموعة من 


رؤساء الأقسام في الشركة. وفي أثناء ذلك بدا آحد زملائك من 
التنفيذيين بقسم الحسابات في الخروج عن الموضوع المطروح 
تضلني الرسائل الخاصة بالشركة على عنوان مكتبي. 0 
فيها إرسال مثل تلك الرسائل على عنوان منزلي: هرعت كلبتي نحوها 
وبدأت في تقطيعها إرباً إرباً قبل أن تصل يدي إليها. وعلى الرغم من 
انتمائها لفصيلة البودل: وأنها لا تكون عدوانية أو عنيفة معظم الوقت. 
ولكنها عندما تسمع صوت رجل البريدء تتحول إلى وحش. لقد كان لدي 
كلت من فصيلة سان يترنارة, وقد كان باسبطا عت ان يجن الاب من 
مكانه إذا رعب في... 


هل اكتفيت الآن بما قاله هذا الزميل؟ حسناً. انتظر إلى أن يلتقط 
أنفاسه ثم استخدم إحدى عبارات الشكر والتقدير التي سنذكرها في 
المربع التالي. على سبيل المثال:' 

"» ثم انتقل على الفور إلى الخطوة 3. 


ع-بارات ال-«شك_ر وا ل نق_ديدر 
إنني مقدر لما قلته للتو. 


إنني مقدر لما تشعر به. 
الشركة 


اطع عليك سواد حول ها فل لتو 
آنا أقهم كنف : 

ل 0 

يشعر العديد من الأشخاص بهذا الشعور. 
ار 
07 





الخطوة 3: أعد توجيه دفة ال -حوار 
بعد أن فالعت حديت هذا الشخص مثنيا على .ها قال ينمال السوء 
الأخير من عملية إعادة التواصل من جديد في تدوير دقة الحوار مرة 
أخرى نحو الاتجاه الذي ترغب في أن تسير فيه. ومن أفضل الطرق 
التي يمكنك من خلالها تنفيذ هذا الأمر تلك التي تتمثل في طرح سؤال 
أو إبداء تعليق قوي أو عرض رأي. بالرجوع إلى مثال سياسة الشركة 
الذي سبق وعرضناه؛ يتم تدوير دفة الحوار على النحو التالي: ' 








إن معظم الحاضرين يمتازون بالأدب والاحترام ويبدون جل تقديرهم 
لك ويريدون أن يشاهدوك ناجحاً. ولكن يبن الحين والآخرء من الممكن 
أن تجد نفسك قد أصبحت في موقف لا تشعر به بهذا الأمر. وإليك فيما 
يلي بعض الأمثلة الشائعة على تلك المواقف: 


٠‏ عندما يكون الحضور إجبارياء فقد يبدو الحاضرون متأففين بعض 
الشيء. 

٠‏ إذا كنت تناقش موضوعاً متبراً للجدل. فمن الممكن أن تجد 
الحاضرين معتر صين بشيدة على ما تقو 

٠‏ إذا شعر الحاضرون بالملل أو التعب أو الإرهاق. فمن الممكن أن 
تحدهم جالسين في أماكنهم دون حركة. 

تعرض القائمة التالية بعض الطرق المثبت صلاحيتها التي تختص 

بالتعامل مع مشكلات الجمهور الشائعة: 


لا يرغ ب| من الممكن أن يكون هذا الأمر ضربة قاسية للمتحدث. 
الجمهور |بيد أن الحل الأفضل هنا يتمثل في عدم التركيز على 
في حضور | الحالة المزاجية السائدة في القاعة والاستمرار في 
هذا التحدث يأكبر قدر من الحماسة التي يمكن أن تظهرها. لا 
الحدث. تذكر أبداً أنك تلاحظ 2 قد حضروا للاستماع إليك وهم 
مضطرون إلى ذلك فاي حوار في هذا الأمر سوف يؤدي 
إلى موتك بشكل بطيء كمتحدث. لذاء يمكنك قبل أن تبدأ 
في التحدث بة نر نسيظة أن خمل التاضرين بقدمون 
الذين يجلسون بجوارهم فقط) بالإضافة إلى 0 مومهم 
ايضا. سوف تقفاحا بكيفية تأنير هذا القدر البسيط من 





0 على الحالة المزاجية العامة. وفي مقدمتك: 
ا و ال اا كر 
حديتك وكيف ولعاذا مدراان 0 مفيدا لهم. 


فمن الممكن أن عرق الاريل 0 ملحو ظأ في 

أفكارهم والدخول في حالة الرغبة في طرح 

أسئلة بشأنه. أما إذا لم يطرحوا أية أسئلة حتى بعد أن 

أمهلتهم الوقت الكافي للاستفسار عما يريدون» فحاول 

أن تشجعهم 0 ذلك بقولك: "هناك سؤال عادة ما 

3 اطلب منهم أن يقوموا بتدوين أئة 

5 5 0 قسمهم إلى مجموعات صغيرة 

لمناقشة تلك الأسئلة. . وفي النهاية,» اسأل كل مجموعة 

إذا ما كان لدى أفرادها أية أسئلة يرغبون في مشاركتها 
مع سائر الخاضرين فى القاعة بأكملها. 


إذا وصل بعض أفراد الجمهور بعد بدء حدينك بخمس 
دقائق,2 فحاول أن تخصص دقيقة للترحيب بهم واحرص 
على تقديم التشرات المناسية لهم. أما اذا وصلوا بعد 
مرور ما يقرب من نصف الحديث: وكان عدد الحاضرين 
]ا صغيراء فرحب بهم بلباقة وتحدث معهم حول هذا 
الأمر في فترة الراحة. أما إذا وصل الحاضرون جميعاً 
متأخرين (وهو الأمر الوارد حدوثه في المؤتمرات 
نحو مضغوط)ء,. فحاول أن تحذف حم 
النقاط التي كنت وضعتها في حديثك بحيث تنتهي من 
حدينك في الوقت المخصص لك والمعلن عنه أيضا. 


ا ارا بحيث 0 جميع الحاضرين 9 3 
واضح بمواعيدها. قل مثلاً: "في غضون دقيقة2» سوف 
نآخذ فترة راحة. لا يزال لدينا العديد من الأمور التي نريد 
مناقشتها. لذاء. سوف اقدر لكم محاولة العودة من فترة 
الراحة والجلوس في مقاعدكم والاستعداد من جديد 
لاستئناف الحديث في الساعة 45 :10". كما يمكن ان 0 
من سشرغة فترخ الراحة عن طرق إبلام الحاضرين 
بأماكن تقديم المسروات وأماكن المراخيص. كما يفكن 
أن تقترح عليهم ألا يستغرقوا في الحديث في هواتفهم 
المحمولة أذ اسشراع رخاعز إلر.. الالك. ودر الخاضة 
بهم إلى أن يحين موعد تناول وجبة الغداء فيما بعد. 














00 
بالكسل 
تناولهم 


الغداء. 


2 رََ 











إن السكر الذي يكون موجوداً في الحلويات يعد العامل 
والتراخي بعد مرور 15 دقيقة من تناولهم إيآه. إذا كان 
بيدك التحكم في أنواع الأطعمة المقدمة, فاطلب أن يتم 
تقديم الفواكه كأصناف حلو بدلاً من التشيز كيك المعتاد. 
قم بإعداد بداية نشطة لفترة ما بعد وجبة الغداء. يمكنك 
مثلا إن تجغل الخاضرين بتحركون للقيام تعمل تدرب ها 
أو لعب الأدوار او عقد مجموعات للمناقشة أو اي 
تدريناء مشاركة اخرى. يمكن أن ساعدهم فى اللخلض 
من الإحساس بالكسل والتعاس الذي انابهم. 


لا تحاول الانحياز لصف أي أحد. بدلا من ذلك. حاول أن 
أيضاً. لا شل نار لصوم ولكن عبر عى باعل عدم 
بقولك: '" يمكنني سماعك' '. حاول أن تقسمهم إلى أزواج 
أو مجموعات صغيرة واطلب منهم أن يحاولوا التوصل 
لحلول للمشكلة أو الموقف الذي أثار غضبهم 
واستياءهم. عقب ذلك, اطلب منهم أن يتشاركوا في 
عرض الل 0 تمكنوا ٠‏ ال البها. ‏ حاول أن 





المناقشات الندية 


قي" الغالت الاعم. يضيع الزمن إلقيم المخصض 
للاجتماعات ' والنذريات” والندوات والخطب الخاصة 


ا 0 في المناقشات الا التميل 0 


ا ل ل 
لطريق مسدود. إذا حدث هذا الأمر أثناء إلقائك_لحديثك, 


فقم باتباع طريقة من الطرق التالية أو جميعها معاً. 


: اطرج سؤالا يعدب الاساه بعيدا عن الطريق المسدود 

الدي نم التوصل إليه واخقل الفريقين بلتقطون انفاسهم 
محاولين التفكير في إجابة هذا السؤال. 

٠‏ اختر احد الحاضرين يكون غير مشارك في المناقشة 

















الاستفادة من نصائح الخبراء 
1 -1-ذ]|100 1 000 


سوف نعرض لك هنا موجزاً بما ينصح به أفضل المدربين والمتحدثين 
والمقدمين المحنكين في هذا المجال حول أبسط التفاصيل التي 
تتعلق بإنجاح العرض الذي تقدمه أو الحديث الذي تلقيه. إنها نصائح 
بسنيطة وشهلة التطبيق: كما أن لها 'مقعغول السحر فى جذب اتتباه 
ومشاركة الجمهور لك فيمًا تظرحة عليهم. 
٠‏ إذا كنت تتولى رئاسة مجموعة مناقشة وترغعب في استمرارهاء 
فقل عبارة "وماذا بعد؟" أما إذا كنت ترغب في إنهاء المناقشة, فقل 
عبارة "هل هناك شيء آخر؟" 
٠‏ بعد الإجابة عن أي سؤال, بصرف النظر عن بساطته أو تعقيده, تأكد 
من رضا المستمع عن الإجابة التي وصلت إليه بالسؤال التالي: "هل 
وجدتها إجابة وافية لسؤالك؟". يساعد هذا الأمر على تعزيز التزامك 
بالاستماع لأسئلة المجموعة والرد عليها أيضاً. 
٠‏ لتجعل الحاضرين يبرفعون أيديهم للرد على سؤال ماء يمكنك أن 
بما يجب أن يفعلوا برفع يدك في أثناء قولك: "من فضلك 
أرقع يدك إذا... 
#عبدما تطرح سؤالاً على مجموعة ساد توفع أن سوه الصمت بعدة 
لبضع دقائق؛ وذلك لأنهم سوف يفكرون في إجابته بالطبع. لا تتعجل 
الأمر دون تفكير وتبدأ في الحديث من جديد. إذا لم تحصل على إجابة 
في غضون 30 ثانية أو ما يقرب من ذلكء: فحاول أن تطرح السؤال 
نفسه ولكن بطريقة مختلفة. 
٠‏ على الرغم من قدرتك دوماً على الاستفسار عما إذا كان هناك فرد 
من أفراد المجموعة لديه سؤال أو يرغب في المشاركة في الحديث 
7 على استعداد لمساعدتك في أداءٍ تدريب ماء فلا تخشَ من أن 
تطلب متطوعين لأداء هذه الأمور أيضاً. وطالما أنك تسمح لهم برفض 
التطوع بأدب ولباقة؛ فإن طلب المشاركة من بغضن الأشخاص يحعلك 





٠لا‏ تقع في شرك التركيز على جزء واحد من قاعة التدريب (كآن تركز 
مثلاً على الجانب الأيسرٍ فقط) أو على بعض الحاضرين الذين 
اعمل مع الحاضرين في القاعة ار أفراد للمشاركة. في 
التدريبات أو الحدث في اتجاه وفي عكس اتجاه سير عقارب الساعة؛ 
ذا ما يمكنك من اختيار مشاركين من مختلف أنحاء القاعة؛ الجزء 
الإيسر الأمامي والخلفي والجزء الأيمن الأمامي والخلفي والجزء 
الأوسط أيضاً. 
على شكل حرف ٠‏ على جميع الحاضرين في القاعة لتتمكن من 
التواصل بالأعين مع أكبر عدد ممكن منهم 
٠‏ إذا كنت ستنتقل من الجانب الأيمن ن إلى الجانب الأيسر من خشبة 
المسرح. فسر بخطوات واسعة وبثقة أيضاً. إن المشي أو التحرك 
الهادف: فقي مقابل التحرك دون هدف 5 بشكل مشتت نتيجحة 
العسيه اى التوتر يضفي قوة وفعالية على حديثك. فإذا ما كنت 
ضح نقطة معينة لفرد معين, فتقدم نحو الاتجاه الذي يوجد به. 
. ا قام أحد المشاركين بالخروج عن موضوع الحديث أو تحدث 
بصخب أو صوت عالٍ أو استطرد في رواية قصة ماء فحاول أن تعيده 
مرة أخرى إلى مضمار الحديث. انتظر إلى أن يلتقط أنفاسه, وقاطعه 
بأدب قائلاً: "أعتقد أنني أفهم ما تتحدث عنه" أو "أنا أسمع ما تقول" 
ثم أعده من جديد إلى النقطة المرتبطة بالموضوع المطروح 
للمناقشة. 3 
٠‏ عند عقد تدريبات في قاعة الدورة التدريبية أو الاجتماعات على 
وجه الخصوصء استغل المساحة الكاملة لخشبة المسرح أو الجزء 
الأمامي من القاعة للتحرك فيها كلما أمكن ذلك. لا تتخفٌّ بشكل 
٠‏ عندما تقوم بتكوين ثنائيات للمشاركة. في تدريب ما أو عقد 
مجموعة صغيرة للمناقشة: تأكد دوما من أن تطلب من المشاركين 
أن يتوجهوا بالشكر لبعضهم في نهاية التدريب أو الحوار. 
٠‏ لكل نقطة من النقاط الرئيسية في حديثك, أعلم الجمهور بما 
سوف تتحدث به أمامهم, تر اعبورهم .نما تريق أن تعلمهم نم وفي 
النهاية, أعلمهم من جديد بما أخبرتهم به بالفعل. على سبيل المثال: 


أعلمهم من جديد بما أخبرتهم به من قبل: " 


٠‏ قسم السسا فيه إلى مجموعات أو ثنائيات قبل أن تبدأ في 
إعطائهم التعليمات الخاصة بلعب الأدوار أو التدريب المحدد. عقب 
ذلك, قم بإعداد التدريبات ولعب الأدوار مع شرحها بوضوح خطوة 
بخطوة. إن إعطاء التعليمات كلها دفعة واحدة سوف تربك حكن أكثر 
المشاركين ذكاءً ويؤدي إلى أن تعم الفوضى أرجاء القاعة, مما 
سيتسبب في فقدك السيطرة على القاعة باكملها. 

٠١طرح‏ السؤال التالي: "هل يحتاج أي منكم لوقت إضافي؟" قبل أن 
تنتهي من أداء التدريب أو لعب الأدوار وإيجاز ما حدث به. 


الخاتمة 


في نهاية اليوم: اعلم أن أي وكت تقوم فيه بعتح مك للتحدث أمام 
فإذا ما كنت في بداية 0 المهني كمقدم ومتحدث, فأعط 
لنفسك الوقت الكافي للتدريب على هذا الأمر. إن هذا الأمر يتطلب 
الحصول على القدر الكافي من الوقت والخبرة للوصول إلى مستوى 
السهولة والتميز الذي يمتاز به المحنكون في هذا المجال. لابد أن تعلم 
أن الطبع يغلب العام وأن محاولة اكتساب طباع جديدة يستغرق وقتا 
طويلاً في تأسيسها. اصبر على نفسك وحاول أن تختار طبعاً واحداً 
وتركز على تنميعتت وتطويره على النحو الجيد. لا تحاول أن تقارن 
نفسك بالمتحدثين الذين أمضوا ما يقرب من 20 عاماً في هذا المجال! 

على الجانب الآخرء إذا كنت من محترفي التحدث أمام الناس»: فلن 
نحتاج هنا إلى أن نخبرك بأنه لابد وأنِ يكون هناك جديد يجب أن تتعلمه 
في هذا المجال أو عادة سيئة ينبغي أن تقلع عنها أو جزء ما يجب عليك 
أن تعمل على تطويره. لذاء اطلب من المتحدثين الذين تقدرهم أن 
يستمعوا لأحاديثك -بحضورها مباشرة أو الاستماع إلى تسجيل لها- 
لتحصل على التقييم الصريح والصادق لأدائك. لا تخشَ أن تقوم بتغيير 
أي من العادات أو الطباع المتوفرة لديك لتحاول تجربة أي جديد فيها 
(حتى وإن كانت تلك العادات أو الطباع قد أثبتت نجاحها بالفعل معك), 


وآن تفسح مجال فكرك وخاطر بتجربة الجديد في مجال التحدث أمام 
الناس. 

وفي النهاية, نأمل أن تكون الطرق الستون التي قدمناها لك في هذا 
الكتاب قد ساعدتك في أن تشعر بقدر أكبر من الثقة في أحاديثك التي 
تلقيها أمام الجمهور. كما نأمل أن تكون قد ساعدتك على الشعور 
بقدر أكبر من الراحة والاسترخاء عند التحدث أمام الناس, بالإضافة 
إلى الشعور بقدر أكبر من القوة والفعالية في قدرتك على توصيل 
الزسالة التى تسعى لتوضيلها للجفهور أيضا. 


المؤلفين 


شارك كل من "كيث بايلي' ' و"كارين ليلاند' ' قي تامعن مسموعة 

'"ستيرلينج ' ' الاستشارية؛ وهي شركة استشا رية دولية متخصصة في 
الإعلاء من مستوى أداء الشركات ٠‏ بالتركيز على تحسين أداء الموظفين 
العاملين بها. ومن خلال 25 عاماً من الخبرة في هذا المجال؛ عملا مع 
مجالات عمل عدة هنها: التجرئة والتقل والمواضلات والصيافة 
والتكنولوجيا المتطورة والعمل في البنوك ميغ الستلع الاستهلاكية. 
والأحداث التي تضمنت التحدث أمام” الناس في العديد من الأماكن؛ 
مثل أمريكا الشمالية وجنوب شرق آسيا 'وأفريقيا وأوروبا. . ومن بين 
عملائهما شركة "إيه تي آند تي" و"أمريكان إكسبريس" و"أبل 
كمبيوتر" و"أفيز رينت إيه كار" و"بنك ادف امريكا" و"بريستول مايرز 
سكويب" 9 ل و"إس دي جونسون واكس' ' وشركة خطوط 
"أوراكل", هذا علاوة على الحكومة البريطانية أيضاً. 

بالإضافة إلى أعمالهما الاستشارية,. يعد كل من "كيث بايلي" 
و"كارين ليلاند" من الشخصيات التي تسعى العديد من وسائل الإعلام 
لعقد مقابلات معها. كما قاما بالفعل بعقد مقابلات مع مجموعة هائلة 


من الصحف والمجلات ومحطات التليفزيون والإذاعة ومنها: 

"أسوشييتيد بريس إنترناشيونال" و"تايم" و"فورتشن" و"نيوزويك" 
و"نيويورك تايمز" ومجلة "إنتربرينيور" و"ليديز هوم جورنال" 
و"سيلف” و"فيتنيس" وقناة "سي إن إن" وبرنامج "توداي شو" 
وبرنامج "أوبرا". 

كذاء يعتبران من ام الذين تسعى بجهات + عدة للتعاقد مهما 
مؤسسة "يانج وييد ملتسن" وهيئة النوسادي أوف أسوسياشن 
إكزيكتيفز" و"سوسايتي اوف كونسيومر افيرز" و"دايريكت ماركيتنج 
اسوسياشن". 

كما قام كل من "كيث" و"كارين" بتأليف خمسة كتب منها: ثلاثة 
إصدارات من الكتاب الأكثر مبيعآ 10120115 101 عن ذتكاء5 اعدرماكنات زمن 
إصدارات ومنطناطن< إ1616)؛ والذي حقق مبيعات تزيد عن 200 ألف نسخة 
وتمت ترجمته إلى اللغة الإسبانية والألمانية والكورية والصينية 
والبولندية وغيرها من اللغات الأخرى. كذاء قاما بتأليف كتاب 11262102 
320 عتتاووع27 ,021112 01 عع83 عطا صز «عم5هم2ط م1جمهء2 أتممرد كم :مرملك/18 
01328 (من إصدارات :2ع01086:ة8 ه751 عام 2006): وكتاب م6 56111 02061]كنان 
كل823 02021285) 22ع1' مع6]آ1 320 1156012615) 187152 مغ 1133:5 60 :1256321 حسكث 2آ رمن 
إصدارات ووع:2 زعءتدن),ء عام 2008), وكتاب :]125632 نكل 0آ غ]2/132386206 نم1" 
10337 'تتاملآ 01 21056 عط ععل181 0 117339:5 60 (من إصدارات ووه:2 زععتون, عام 
98). 


: التحدت 
لا 


بك لحظة 


نيعذة عن مجموعة "ستيرلينج" الاستشارية 

0 والخدمات الاستشارية والخطب الرئيسية. من 
المجويات حول 7 ا التي توكرها هذه مولت أو لتتفق 
الوينتب دسرمء 0 0 أسئلة إضافية أو لتحديد موعد مقابلة, 
اتصل بأي من "كيث بايلي" أو "كارين ليلاند' ' على العنوان التالي: 

10110 01511161115 ) 1128أناء)ك 

#2080 101176 ا0طمتدلطآ 

531153110, )45 05 

331-5200 )415( 


.811111156 01)25 272 داع 1 





1111/1/7 .5 6111111186. 


لا ل ل ال ل ا 02 00 
ا ل ا 
المهمة لآداب عقد مؤتمر عير الهاتفء قام كل من كارين ليلاند وكيث 
بايلى يتناول جميع القواعد الآساسية لهذا الفن المتميز. سوف يقدر 
جميع المتحدثين بكاقة مستوياتهم المعلومات المعروضة فى هذا الكتاب 
ا ا ل 2 اك 0 ا ات 

10200 
2 5-7 د27 
020 0 0 
1 004 


1121050-50 
35000000 
مسمع1] 8 


اا 


اأأذاه 


17 الم ١4١١ا‏ 


علا ا اتن لل ا 1ل لقنا 


ه ع" تصيحة وطريقة لحت حديث 0 


يعرض لك هذا الكتاب كيفية إلقاء جميع أحاديثك وخطاياتك بشكل محترف وأنيق ودون 
ال ا اا ال اا م ا ل ل ا ل 1 
والأحاديث وتطوير أسلوب جداب وفعال فى التحدث وقراءة أفكار الجمهور والرد على 
ا 0 00005250707 0-00 


التى يتناوتها هذا الكتاب: 
الاستفادة من لخة الجسد كى توصيل رسالتك 
730 لمستوى الطاقة اتعالية فى لتحدث 
9202 


ا ا ا 22200 


لت ال ا 


وك اللا 0 ا ل 0 07 للتحدثت بتلقائية وعفويه 


| مازلا 


الح ا 23 0ه 11281072 6 
55م 2018 


مم 
لب تيس نيانا 








